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دار الأصدقاء 


مقدمة: 


«لتحافظ على مكانك يجب أن تسعي كل السعي وإذا أردت أن 
ترتفي إلى مكانٍ أهم يجب أن تسمى ضعف ذلك السمي على الأقل». 

دعني أعرّفك على صديق تعرفت إليه Byam‏ إنه شاكر. إني 
أعتقد أنه يمكنك إيجاد عوامل مشتركة بيلك ويينه. 

جاء شاكر إلى المكتب أبكر بساعة غن المعتاد لإنهاه جبل من 
أوراق العمل المستعجلة . إن الحجم الهائل لأوراق العمل ألقي الرعب 
فيه لدرجة أنه وجد صعوبة في التركيز udo‏ يبدأ. وفي النتيجة كان 
إنجاز الوحيد هو أنه حل ذلك الجبل إلي أكماث صغيرة. ولكن 
خلال بقبة ذلك النهار؛ قاطعة مرؤوسوه وذلك لبسترشدوا hee‏ كما 
قاطعه الزملاء لمناقشة مشاريع الدائرة ثم أجاب طلبات رؤماله؛ مدا 
الإتصالات الهاتفية التي لا تنتهي واللقاء مع زيائن من غير موهد مما 
جعله لا يحرز أية تقدم في إنهاء عمله. إثناء عشر ساعة بعد بده يومه 
العمليء شاكر المنهك والموهن العزيمة غادر إلى منزله تاركأ أوراق 
العمل مكذسة كما كانت صباحاً. 

هل بيدو هذا مألرفا؟ أهلا بك في عالم العمل فوق الطاقة . 


سباق ضد الوقت, 

لا فرق مهما كان نوع عملك أو مركزك فالاحتمالات أنه قد تد 
نفسك مدل شاكر في Glew‏ خاسر ضد الوقت بالرغم من كريس HIN‏ 
أطول للعمل فإن مجموعة أكثر من الئاس يجدون أن مطالب den‏ 
تغزايد باسثمرار ريجدون eed‏ في 23 منزايد. في الحقيقة إن 
المجتمعات في أوروباء الولايات المتحدة الأميركية واليابان تواجه 
حالياً أزمات يسبب الوقت وضغط العمل ويلهابة القرن فد تفرز هذه 
الضخوطات أكبر تهديد على شخصية وإنتاج الموظفين bey‏ العمل - 

وللسخرية» في زمن فير بعيد تنأ بعض العلماء پان المستقبل هر 
لمكاتب من غير ورق وكما هو واضح Ils‏ بالوصرل إلى عهد EUM‏ 
ففد كنا بالنسبة لهم تقترب يسرعةٍ من حقبة ذهبية في ناريخ البشرية 
حيث ba‏ الوحيد Coal‏ على كيفية ملء الوقت الحر اللامحدود. 

حسب علمنا لم تجر الأمور كذلك. فبعد الإندماجات وقطع 
وقت الراحة فإن كثيراً من الموظفين أصبصوا يجدون صعوبة قي أخذ 
يوم عطلة أو حتى ترك ساحة العمل قيل وصول فريق التنظيف. وكل 
يوم يزداد الحنين إلى حياة متعادلة أكثر OY‏ الكثيرين مجبرون على 
التضحية بحياتهم الشخصية والعاللية من أجل نيل ترفية أو wee‏ 
ليحافظرا على أعمالهم. 

خلال المشرين سئة الماضية ازدادث ساعات العملء ففي 
الولايات المتحدة الأميركية مثلاً ازدادث بمعدل شهر كل سنةء وازداد 
الوقت الذي صرف للتعديل بمعذل يوم كل سئة بينما أهام المطلات 
نقصت بمعدل ثلاثة أيام ونصف. 


إن المعاينات الحديثة تقترح بأن العمال ذوي القبة البيضاء في 
أوروبا وأميركا الشمالية يقتربون نحو التقاليد اليابانية في العمل V]‏ 
عشر ساعة نهاراً ومساء حافل بالعمل ad‏ 

وعندما رشح مستشارو إدارة سيتل الأولوية أكثر من ألف مدير 
أمبركي في الإدارات الوسطى وجدوا أن أكثر من النصف يعملون بين 
50 و60 ساعة في الأسبوع وهناك 16 يعملون أكثر من هذا. 

وقد أدى هذا إلى الاستتتاج Je MOG‏ أو المرأة في عمر.الثلاثين 
لديهم فغط ثلاثين دقيقة في النهار لمراعاة شؤونهم. بالرغم من 
الساعات الطويلة أربعة من عشرة مدراء متوسطين لديهم أعمال أكثر 
مما لديهم من الوقت لتنفيذها مما هفسر لماذا بغت الإدارة الأولوية 
عن قلق خمس وثمانين بالمثة أنهم يمضون وقناً ضنيلاً مع عائلاتهم . 
B lim jo giu‏ 

بيئما بعض المدراء ينجحون في التحدي الذي فرضته الساعات 
الطويلة -خاصة أنهم يملكون السلطة في صُنع القرار وتنظيم جدولهم 
فإن الكثيرين غيرهم يجدون من الصعب تحمل هذه الضغوطات. 
شرح رئيس ded‏ ساحة العمل كسباق المسافات الطويلة حيث يستطيع 
الأقلبة الوصول إلى نهاية الخط بينما بقع الأكثرية على جوانب 
الطريق. وهكذا الموظفون ولكن من يبدأ في الانهيار» هذا يعتمد على 
الثقافة والخلفية ككل . إذا نظر المدراء في الإدارة العليا إلى جودة إنتاج 
العامل Yay‏ من عدد ساعات العمل فإن الضغوط تصبح أمراً يمكن 
تبره لكن لوء الحظ فإن المنافسة الكثيفة والأفكار المزروعة عما 
يشكل فريق عمل معناه أن معظم المؤسسات ستستمر في قياس 


7 


الكفاءةء الإخلاص رالطمرح بطول مدة يوم العمل. على سبيل 
المثال» مدير شركة أميركية كبيرة يفتخر بكونه أرل من يصل إلى 
العمل وآخر من يغادره» يتجول الساعة السابعة صباحاً في موقف 
سيارات الموظفين ليتحسس رادياترر سيارات المنفذين فإذا وجدها 
ساخنة فهذا يدل على أنهم حضروا تواً مما يترك علامة سوداء في 
سجلأتهم . 

هذا الخليط من زيادة ساعات العمل» أعباء أكثر ؛ فقدان الأمان» 
القروض الشخصية والآمال المنصاعدة جمل الضغوط Glad‏ في جر 
العمل. وجد البروفسور كاري كوبر في جامعة ماتشسرء معهد العلوم 
والتكنولوجيا أن ضغوط العمل تضاعفت أكثر خلال السنين eJ‏ 
الماضية. ووجد في إحدى معايناته أنه أكثر من نصف مجلس إدارة 
الشركة والمنفلين بعانون من ساعات التوتر. 

النتيجة ارتفاع في مشاكل الصحة بسبب التوتر بما فيها أمراض 
القلب؛ القرحة» ارتفاع ضغط الدم؛ ضعف مناعة الجسم. نويات 
القلب» الكابة والانهيار العاطفي . يعمل الموظفون في اليابان يمعدل 
400 ساعة في السنة أكثر من زملائهم الأوروبيين» مثال عمل جبار 
إخلاص قوي للشركة ومنافة كثيفة أذث إلى Let‏ ما يسمى «الموت 
من كثرة العمل». كثير من العمال وليس فقط المنفذين الكبار بل ساتقي 
الباص وسيارات الأجرة؛ البائعين» الصحافيين» الأطياء والممرضات 
قد وقعوا ضحية هذا الموت حتى أن معايئة جرت حديئاً أظهرت أن 
أربعين بالمئة من عمال «القبة البيضاءة يخشون Jedi‏ بيب العمل 


مجاعة الوقت: 

de‏ خمس وعشرين سنة Ge‏ ستيفان ليندر ob‏ النمو الافتصادي 
سيحدث «مجاعة في الوقث» في المجتمعات المتقدمة. لقد حدر أن 
ازدياد ضط الوقت سوف يؤثر على ما نقوم به في وقت الفراغ Se.‏ 
الاسترخاء عند تناول وجبة أو القيام بجولة في الريف وستستبدل هذه 
النشاطات بأخرى تنم على وجه السرعة. الآن مع تناول الطعام السريم 
والهرولة قد أبنت تطبيق توقعاته» فمن الطعام في الفرن الالكتروني إلى 
المصاعد ذات السرعة الهائلة فإن التكنولوجيا تحث وتساعد مطالبنا 
لكل شيء تريده AO‏ 

فريد هبرش متنىء آخرء في عام 1970 Us‏ في كتابه «القبود 
الاجتماعية Gai‏ أن مجاعة الوقت تخلق مجتمعاً أكثر خرابة وأقل 
اجتماعياً. حذّر أن «الصداقة» ستصبح نادرة وتمتص من قبل هكذا 
مجتمع كما أنها تتطلب G5‏ 

مع كثرة الضغوط على الحياة المنزلية والعائلية فليس من 
المستغرب أن تنتهي هكذا علاقات بالانفصال؛ وليس من الغراية أن 
يهبط الانتاج إلى جانب الأخلاق؛ التشجيع والإتجاز في معظم 
الشركاث التي تكثر الضغرط فيها. 

لا نضخم الأمور» فمن الظاهر أن ساعات العقاب وحالات 
التوتر العالي ليستا فقط مجرد فترة قصيرة من الصموبات ولكنها صفة 
دائمة للحياة العملية . هناك ثلاثة أسباب تجبر على هفا: 

1 نقص اليد العاملة ‏ المطالب المتزايدة. 

سواه gd‏ هذا بتخفيف الحجم» تخفيف الطبقات» عقلاتية أو 
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كما JU‏ أحدهم عن صرف العمال: «تحرير اختبارهم؟ والنتيجة بد 
عاملة il‏ تتعامل مع زيادة من ضغوط العمل . 

إنه انجاه Sel‏ ليستمر كالأسلوب القديم حيث CHE‏ مستويات 
الإدارة العامودية بأخرى أففية صممت لتؤمن اتصالات أكثر [CNET‏ 
«by [22]‏ 

2 نفص في الموارد - زيادة في الإنتاج. 

rie‏ كلفة أقل وزيادة في المتوج استبدلت المهارات الإنسانية 
بالات وقد شجع هذا الاتجاه بشكل متزايد التقدم المتواصل في 
التكنولوجيا. كما أن الرجال الآليون أزالوا كثبراً من عمال ١القبة‏ 
الزرقاء؛ كذلك الأجيال الجديدة من الححاسوب الآلي سرف تزيل كثيراً 
من أصحاب «القبة البيضاء؟. 

لنعطي مثالاً: الآلة التي تُعررْف الصوت سوف تزيل الحاجة إلى 
سكرتيرات» إلى الحاسوب الآلي في مكاتبهم . الفيزيائي جوردن مور 
ألف منذ سبع سنين «فانون مور الذي ينص أن قوة الحاسوب 
تتضاعف كل ثمانية عشر شهراً. 

إن الواقع ألبث جدارته. فالقطعة الموسيقية الموجردة في بطاقات 
الاحتفالات القليلة الكلفة تحتوي على قوة حسابية أكثر مما كان 
موجوداً ئي كل أنحاء العالم قبل 1950. الجهاز الصغير الذي يسيطر 
على UF‏ تصوير الفبدير هو بنفس قوة أي . ب .أم 360 ذات الإطار 
الرئيسي الذي أعلن عن عصر الحساب. 

اليس op haw‏ كل آلة في المكتب أر المعمل ستكون على درجة 
كبيرة من السيطرة وتنظيم الذات مع الإجراء الذي لا بد منه وهو 
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الاعتماد الأقل على أشكال من الحياة ذات الدم الحار والاعتماد أكثر 
على أشكال من الحياة يسيطر عليها الالكترون والسليكون. 

Like 3‏ كلبة كثيفة ‏ ازدياد في نضبة التخيّر, 

المواجهة المنافسة العالمية والمنواصلة لم تتمتع أية شركة يوماً 
بمتعة التوقف أو حتى det‏ راحة فليلة لاسترداد النفس كان يجب على 
الشركات أن sles‏ مع التغيّرات OY Vy‏ الجو العملي سيغيرها وهذا 
الضغط للتغيّر المستمر سوف يصبح مثل الشركات الصيئية الجائعة التي 
دخلت المنطقة التجارية مثلاً: صانعوا الحاسوب التايواني Vai‏ 
الوقت اللازم لإنتاج منتوج جديد إلى تسعين يوماً ee‏ من رسم الوح 
إلى خط الإتتاج . إن سرعة النغيّر Mail yy‏ التوتر والمطالب عبر الوفت 
بإمكانه أن يزيد يسبب ثلاثة عوامل: 

© النمو في المعلومات الجديدة سوف يتضاعف كل عشرين 
شهراً. مما يعني ضرورة إيجاد وقت إضافي دائم ليؤمل المعلومات 
والمهارات. 

© سرعة بطلان استعمال المعلومات. ليس من زمن بعيد فإن 
المعلوماث المكتسبة خلال العشرين سنة الأولى من الحياة كانت كافية 
لكسب العيش للسنوات الأربعين التالية أما اليوم فإن معظم المعلومات 
لها حياة قصيرة. Wee‏ إن تطبيق قانون مور يقترح أن نصف المعلومات 
المكسبة من قبل خبير في هذا الحقل سوف يبطل استعمالها خلال 


© سرعة تواصل المعلومات. في الماضي القريب كان على 
المدراء أن يتخذوا القرارات الصعبة» يبحثوا عن معلومات أخرى 
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oi‏ آرائهم ويحللوا الحوادث قبل إعطاء حكمهم . يتذكر المؤلف توم 
بيترز كيف كان يعمل في ماكينزي وکو فلم يأبهوا لإحصاء غلاء 
المعيشة في تدفقات المال خلال العشرين سنة لربع adt‏ دولار في 
المراد البتروكيميائية. لقد شعروا أن العرض والطلب رأسعار 
المتتوجات للقمح والذرة يمكن أن يُستذرك على قل كببر من الدقة 
خلال هذه المدة. 

هذه الأبام d‏ إلى الأبد. إن المتاخ الحاضر هو المنافسة 
الكثيفة. يعتقد بتر أنه إذا لم تعد التنظيم كل ستة إلى إثني عشر bez‏ 
فمن المحتمل أن ple‏ عن خطوات الزمن. 

في الشركات المتقدمة من قطاع البيع إلى قطاع «Qu‏ ومن 
الخدمات الصتاعية إلى النطاق المالي: هما هو التغيير الذي طرأ هذا 
oet‏ أو حنى هذا الأسبوع؟ أصبح سوالاً برح غالباً. 

من الفجر إلى الغسق مثلاء سيكون قد طرأ على سيارة تويوتا 
عشرون تغييراً في خط الإنتاج كما اقترح كثير من أصحاب القبة 
الزرقاء. أن هذا لبس بدولاب الغزل وليس تغييرا من أجل التخيبر 
Sy‏ ضروري من أجل الحصول على الامتياز OY‏ سائر AS AN‏ 
تنغير كل الوقت. فمن كثرة هذه الضخوط نادراً ما يجد المدير العادي 
Gy‏ ليتعمّد التغييرء aM‏ يجب اتخاذ القرارات التي توثر على مسثقبل 
الشركة للالتزام بخطوط النهاية التي تصبح أضيق وهنا يقع الخطر. 

إن الدراسات النفسية أظهرت أن القرارات الصادرة من وراه 
التوثر تؤمن حنطراً ومنافعاً مميزة وتصحب حالتين مختلفتين من اليقظة 
العقلية والجسدية: 


© إن ارتفاع اليقظة في السهر تاعدنا على اتشاذ القرار 
المناسب . 

© إن الزيادة في التوتر بسبب زيادة السهر يؤدي إلى كوارث من 
جراء إصدار الحكم الشاطى». . 

إن كمية الوقت المتوفرة هي العامل الذي بقرر ماهية الحكم. 
كلما كان الوقت أقل كلما ازداد خطر كثرة السهر في تقدهم أجوية غير 
مناسية وغير معتمد عليهاء لهذ الأسباب كلها يشدد على المدراء أن 
يعمفوا عكس الساعة . إن النأس التي تنذمر ol‏ ليس لديها الوقت لا 
تعرف معنى تدبير الوقت. كل شخص عنده كل الرقت الكافي: 168 
ساعة في الأسبوع تصرف على أماس ستين ثانية ويما أن الوقت لا 
يمكن مذ أو تخزيلة فحلنا الوحيد هو تدبيره بأنباه متذكرين كلمات 
op iilos‏ الدقيقة لا تسامح 'فاملاهاء قيمتها ب «ستين GU‏ 

تذكر أن النجاح ليس وحدّه يعتمد على هله المهارة في إدارة 
الوقث بل Ca]‏ صحتك Sidi‏ والجسدية. 


الفصل الأول 


الإدارة الذاتية مفتاح إدارة الوقت 
«من غير الممكن إسترجاع الوقت sell‏ 


لنكن أمام الأمر الواقع إن إدارة الونث أمر مستحيل! ليس من 
d‏ مهما كانت hy‏ تجربته استطاع تدبير ثانيةٌ واحدة. (إذا شككت 
في هذا حاول تنظيم الخمسة «قاتق التالية). من أجل أن نكون عمليين 
سأظل أستخدم جملة «إدارة الوقت؛ وما نعنيه حقيقة هو وسائل إدارة 
الذات مع المحيط حواليك في كفاءة قصرى» ON‏ إدارة الوقث فن 
إدارة الذات وإن المواقف المقلية السلبية نعيق نحقين هذا بشكل 
wu‏ 
تقدير موقف إدارة الوقت, 

للتحقق من مواقفك ضع علامة واحدة لكل من الببانات التالية 
التي تتوافق مع معتقداتك: 

1 - إنني Gat bab‏ غيرٌ منظم . 

2 - الوسيلة الوحيدة لإتمام أعمال أكثر هو بزيادة طاقة العمل. 

3 - أستطيع أن أكون في حالة إنتاجية متساوية طوال النهار. 

4 تخطيط وقتك يزيل العفوية من الحياة. 
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5 - أحتاج إلى ضفوط خطرط النهاية لأكون كلياً hase‏ 

6 - يجب أن أسيطر سيطرة كاملة على RAS‏ استهلاك وقتي . 

7 - إذا أرذت إنجاز العمل جيداً فقم به بنفسك . 

8 إيكال العمل إلى شخص آخر هو منقذ للوقت. 

9 ليس عندي الوقت الكاقي لأنظم نفسي. 

0 فقدان المحافظة على الوقت هو علامة عدم كفاءة وفلة 
pal‏ 
عند النقاط 

صفر: لديك موقف إيجابي نحو إدارة الوقت ولن تواجه صعوبة 
في نطببق الإجراءات المشروحة في هلا الكتاب. 

go UE‏ بالرفم من أنك تتمتع بموقف بناء تجاه إدارة 
الوقت إلا أنك تمتلك بعض الصفات السلبية التي تشدك إلى الوراء. 
إقرأ تعليقي عن كل يبان 

أربعة - سئة: تتحكم المعتقدات السلبية يقدرئك على تنظيم 
الوقت. إفرا ls‏ في الأسفل عن كل بيان. 

صيعة ‏ هشرة: إن هذا العدد الكبير من النقاط يبين أن قدرتك 
على تنظيم الوقت مشوهة بالمعتقدات الغير مساعدة والغير صادقة. في 
الوقت الحاضر من المحتمل أن نشك بقوئنك على جعل حياتك أسهل 
وأفل توتراً ولكن تطبيق إجراءات هذا الكناب سيسايدك في had]‏ 
موقب إيجابي نحو تنظيم الوقت. 


تعليقاتي عن كل بيان: 

المعتقد: إنني طبيعياً شخصٌ غير منظم . 

الحقيقة: إذا لم تتعلم منذ الصغر إدارة CAG‏ فسوف تعتبر 
الفسك طبيعياً خير منظم. الحقيقة هي أنه يستطيع أي شخص تعلم 
كيف يدبرٌ pays‏ وقتهُ في أي عمرٍ كان. كل ما ينطلبه هو تقبل 
col ll‏ في حياتك مع المعرفة أين» متى وكيف يجب أن ثم . 

المعتقد: الوسيلة الوحبدة لإتمام أعمال أكثر هو بزبادة طاقة 
العمل . 

الحقيقة: بعض من العمالٍ الكادحين هم Lad‏ من أسوأ مديري 
الوقت بالرغم من ساعاتٍ العمل الطويلة فهؤلاء الأشخاص العاملون 
فوق الطاقة والمرهقون بنجهون نحو إنتاج متخفض دون أي اختلاف 
في جودة المنترج. إن خلط العمل مع اللاممل يشابه المحامي في 
«قصص کانتربوري؛ لشوسر: «ليس من رجلي etit i i‏ ولکن 
حقيقة لم يكن مشغولاً كما بداه! تعلم أن نزيل اللاعمل من MEG‏ 
Mat‏ يعمل بكفاءة. 

ممتقد: أستطع أن أكون في iet]‏ منساويةٍ طوال النهار. 

الحقيقة: ستؤكد خبرتك أن هذا غير ممكن: حتى Usl‏ العمال 
يختبرون صعرداً وهبوطاً في طاقات العمل واليقظةء تغيرات يتحكم 
بها Sloe‏ مبيّة داخل أجامنا. في ane US‏ من النهار ‏ للبعغي 
إنها ساعات الصباح الأولى وللآخرين بعض الظهر أو المساء - نشعرٌ 
بالطاقة» الحواِز ويقدرتنا على التركيز على المشاكل وعلى إنجاز 
المهمات بطائةٍ أقل بينما في فتراتٍ أخرى من الوقث نشعر بجمرو 
عقلي وجسدي. فقدان الحوافز وبعدم قدرتنا على التركيز. 
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هناك طريقة لتخفيف التوتر والإستفادة من وقتك بفعالية وهي 
qais‏ الأعمال المتطلبة في وقتك الشخصي الأؤلي ٠‏ سنشرح الطرق 
اللقبام بهذا في الفصل الرايع ‏ 

معتقد: تخطيط الوقت يزيل العفوية من الحياة. 

حقيقة: إن إعداد أهداف واضحة وأولويات ليس بالضرورة معنا 
أن تفع في مصيدةٍ الروتين. في Rae‏ إن من تدبير الرقت Qu‏ 
لك فرصاً did‏ بدافع أكبر. مثلا؛ في يوم صيفي حار قد Sed‏ للعودة 
إلى البيث باكراً» لكنّ التقارير الطارئة التي يجب كتابتها والإجتماعات» 
التي يجب حضورها تجمل هذا yal‏ مستحيلاً. هنا إدارة الوقت 
ستمكنك من إنجاز هذه الأعمال. وبإدخال العفوية GAS‏ في الحياة 
ستحن فرصبك في العمل على هكذا داقع متى يُسلح لك. 

ممتقد: أحتاج إلى ضغوط خطوط النهاية لأكون Us‏ منتجاً. 

حقيقة: بعض الناس يتركون الأعمال المهمة إلى آآخرٍ دقيقةٍ WY‏ 
تسيب إزدياداً في تدفق الأدرينالين الذي يعطي بهجةٌ وسروراً إلى حب 
الإدمان . 

في الحقيقة إن كمية من الأدريثالين ضروروية للشعور بالحوافز 
وبالثقةٍ فترك كل شيء للقيام به في آخر دقيقة لا يترك مجالاً لتصحيح 
ph tod one‏ بالرغم من أن قليلاً من الأدرينالين قد يكون 
محرضاً ودافعاً للعمل إلا أنه يشكل خطراً على الصحة إذا إزدادت كميتة. 

معتقد: يجب أن أسيطر سيطرة كاملة على كيفية إسئهلاك وقني. 

حقيقة: مهما بلغت 4555 التنظيم لا يمكن لأحدٍ أبداً أن يسيطر 
سيطرةٌ ALS‏ على يومهٍ المملي. كثيراً ما تواجه في أماكن العمل 
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متطلبات تقطع عليك العمل ومنها إستقبالٌ زوارٍ من غير موعدء 
إتصالاتٌ هاتفية. طلباتٌ من الزملاءِ في العمل» أرلويات من الرؤساء 
إجتماعات db‏ الحملاء. الإننظار في المواعيد الخ. . لكن هذا لا 

Lie لمان على‎ a ise نهدي ان لل‎ deo digas 
سنرى في الفصلين الخامس والعاشر كيف يمكن محاصرة لصوص‎ 
. الرقت إذا لم يكن بالمستطاع إزالتهم‎ 

معتقد: إذا آردت إنجاز العمل جيداً فقم به بنفسك. 

حقيقة: إذا بدأت تحاول القيام بكل شيء فستنتهي بعمل لا شيء 
du‏ إن pf‏ توكيل أو إيفاد بعض الأعمال dau‏ لك إذا آردت أن 
نحيا تجاه مطالب العمل المتزايدة في رقتك , 

معتقد: إيفاد العمل إلى شخص آخر هو lat‏ للوقت. 

حقيقة: هذا خطا. إن إيغاد العمل إلى شخص آخر يوفر لك 
الوقت B]‏ علمت ماذاء متى» كيف وأين توكل العمل (شاهد الفصل 
الثالث) أما إذا إعتبرث ola‏ العمل مجرد اسم آخر للتخلي عنه فهذا 
سيضيّع لبس فقط وقتك بل أيضاً الشخص السيء الحظ الذي أوكل 
إليه العمل الغير ملاسباء 

معتقد: ليس عندي الوقت الكافي لأنظم نفسي . 

حقيفة: هنا يذكرني بققصة مزارع gs‏ احتاج أن يبني EAS‏ قبل 
وصول ثلج الشتاء Je‏ يقطع الأشجار. 

«بجب أن تسكن فأسك» نصحة BG‏ نشب Sh‏ من قُربهِ ليس 
من وقته» أجاب المزارعٌ المرهق وهو يلهث. [TE‏ 
يقطع هذه الأشجار» . 
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هذا بشرح تماماً الورطة التي بواجهها ate‏ من اللين يعملرن 
بجهدٍ من المنقذين» المدراء» المحترفين والموظفين من الرجال 
والنساء اليوم. مع آنهم يدركون أنه لا بد من وجودٍ أساليب ذات 
فمالية تتعامل مع عبء العمل الساحتي إلا أنه لا ينظمون وقتاً للقيام 
بشيء حبال فلك . هذا Cane‏ من الأسباب التي تجعل عشر دقائق من 
إدارة الوقت يبرهن على فعاليته. إذ بمكنك من سَنْ فاسك دون صرف 
الوقت الكثير على العمل الذي edi‏ نفسك من أجله. 


معتقد: فقدان المحافظة على الوقت هو علامة عدم كفاءة وقلة 


أدب. 


حقيفة: في حين أن بعض البلدان مثل الولايات المتحدة 
الأميركية» كتداء أستراليا وأورويا دقبقة في إستخدام الرقت إلا أن 
الحال ليس كذلك بالسبةٍ لكل ثقافة» Ml‏ يجبُ أن لا ّى عند من 
يتعامل بالتجارة العالمية. بيئما في الشرق الأوسط. أميركا اللاتبنية 
والصين حضورٌ إجتماع SLE‏ في الساعةٍ الماشرة صباحاً لا يبدأ قبل 
الساعةٍ الحادية عشرة صباحاً أو حتى ظهراً. هكذا تأخير لا يعني قلة 
الأدب» عدم الكفاءة أو قلة الاهتمام كما كان يفهم في الغرب» إنه 
مجرد أن ثقافتهم تنظر إلى الوقت بطريقة أكثر استرضاءاً. إنهم Syst‏ 
تنوع الوقث أي القيام بعدة أعمال مع بعض مقارنة مع الغرب. إن 
الإتجاه المرحد في الرقت هو الساتد في الغرب إنجاز عملي gb‏ الآخر 
حسب الأولويات. إن Qus‏ من الإتجاه الموحد في الوقت إلى التتوع 
قد يسيء التوجيه ويسبب لمن هم عديمو الخبرة إقتراف الأخطاء 
والاحكام المسبقة على كفاءة وحماسة مصتقيهم . 
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هذه ليس الطريقة الوحيدة حيث المواقف المختلفة تربك رجال 
الأعمال العديمو الخبرة. إن المناقشة هي أفصر في الولايات المتحدة 
الأميركية عنها في باقي البلاد. يصرف رجال الأعمال الأميركيون ,& 
أقل في إنهاء الملاقات والبحث عن الحقائق عنها في أجزاء من 
المحيط الهادىء» ويصرفون وقتاً أكثر في مواقف الشك وفي تبني 
مواقف النقاش. في اليابان وباقي أمم المحيط الهادىء حيث يعطى 
al‏ قبمة عالية» فإن إتخاذ القرار يُبنى ببطء أكثر. 
غزف نطاق ws‏ 

re‏ المعتقدات السلبية إن نظرتك .العامة للحباة تؤثر.في طريقة 
بحثك عن تنظيم الوفث. إن البحث الذي أقامه د. فيليب زيمباردو 
من جامعة سنانغورد يفترحٌ أن Gott‏ يمكن أن تعبش في Sls GU‏ 
أو (اثنين) من أربعة نطاقات وقث مختلفة. إن التقدير الآني بسمح لك 
أن تعرف أي منهم تفضل. فلان الناس مختلفة فإن كل من هله 
النطاقات يمكن أن تطبق في مواقف مختلفة. مثلاً قد تفضل النطاق 
الرابع في الممل. والنطاق الأول في البيت أو في العطلة. في هذه 
e‏ تعيقي الثاني : 

- التطاق الأول : ني أن حياة حا حرة v Date‏ 
العمل حسب خطواتي وأحب تبني موق مريح نحو خطوط النهاية. 
نظرتي هي إذا لم يتنه العمل حسب الوقت المحدد له Je‏ هذا يهم؟ 
PO MR‏ أو go‏ أنظم نفسي . 

- النطاق الثاتي : متعتي الكبيرة هي أن أكون إجتماعباًء أتفذي 
في الشركة آو أثعب إلى المقلات” غالبا أعمل بدافع ولا أفكر bas‏ 
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بنتائج أعمالي AUS‏ إنني أتصرف بطريقةٍ عفوبةٍ بدلاً من تخطبط كل 
-خطوةٍ من حياتي. أقضل عملا بتنوعات متعددة وحيث أستطيع أن 
أرى نتائج عملي بسرعة . 

التطاق الثالث: أفضل أن أنظم حياتي بانتباه وأفضل الروتين 
على التنوع. إتني حريص على حياني وأمارس La!‏ باستمرار كما 
أحمل تأميناً Gp‏ وآخر على الحياة. أفكر ملياً بأعمالي قبل الإقدام 
aee‏ 

- النطاق الرابع: إنني أتمتع بالعمل حتى خط النهاية وأفخر 
بنفسي لمحافظتي على الموعد. إنني أنظم تفسي جيداً وأعمل أفضل 
ما أعمل ثحت الفغط. أعترف بأنني أجد صعويةٌ في الاسترخاء 
Roll‏ بمواجهة تحدياتٍ مختلفة. nail‏ الوصول على الموعد رلكن 
في آخر Hibs‏ 
ماذا يظهر اختيارك» 

النطاق الأول : oss,‏ الناس في هذا النطاق ما يسمى النظرة 
القدرية للحياة. فلسفتهم مجموعة في الكلمة الاسبانية ١منانة6.‏ يتبنون 
موققاً مسترخياً ويفضلون تأخير القرارات قدر الإمكان. إذا وضعت 
نفسك في هذا النطاق فإن تحسين edi‏ الوقت صعب إذا لم يكن من 
غير الممكن البده به إنتبه إلى ملاحظاتي عن التأخير الإيجابي 
والسلبي. (راجع الفصل الرابع). 

النطاق الثاني: يتصف الناس في هنا النطاق ي: الهرائيين الذين 
يحبون الحاضرء OF‏ الحاجة إلى المكافأة السريعة والتمتع هي 
دوافعهم. إذا وضعت نفسك في هذا النطاق فإن تنظيم الوقت 
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سيتضمن كراهيتك للتخطيط والعنظيم» قد تؤجل أعمالاً طارئة وغير 
مقتنع بها من أجل Leal il Qual‏ رلكن ممتعة أكثر. 

النطاق الثالث: يتمتمٌ الناس التي pass‏ إلى هذا النطاق بنظرة 
مستقبلية لأنهم يقومون بتشطيطٍ روضع أهدافٍ شخصية» وطويلة 
المدى. إذا وضعت نفسك في هذا النطاق فأنت تنظم نفسك ووقتك 
بفعالية وسيكون من الممكن أن تصقل مهاراتك وتنظم وقتك GUS,‏ 
s‏ 

النطاق الرابع: هذا إختبارٌ أناس يتصغون يرميهم للوقت. 
يتمتعرن rally‏ حسب خطوط النهابة ويطالبون بالمحاقظةٍ على 
المواعيد من قبل أنفسهم ومن الآخرين إذا وضعت نفسك في هذا 
النطاق فستجد صعوبة في التعامل مع أناس لا يحافظون على المواعيد 
أو حسب dae‏ النهاية. 

إن تحسين تنظيم الوقت يمكن أن بواجه صعوبة عدم التخلي عن 
إتمام العمل في الوقت المحدد له والملتزمين به. 
الخطوات الثلاث في تنظهم الوقت. 

لتنظيم حياتك وإدارة وفتك بنجاج من المهم معرفة ثلاثة آشياء: 

© الأهداف التي تود تحقيقها في حياتك الشخصية والعملية. 

© كيفية استهلاك وقتك Whe‏ 

© طرق إستثمار ذلك الوقت بكفاءةٍ لتحقيتي أهدافك. 

في الفصل التالي سأشرح طريقةٌ عمليةٌ لاحتساب كيف يمضي 
يوم عملك. 


الفصل الثاني 
الوقت المخزون 


«إذا لم تستطع إدارة وقتك فإنه من المستحيل 
أن تنظم أي شيء آخره 
كاتب أميركي 
كيف استهلكت وقتك في العمل الأسبوع الماضي؟ ما هي 
الأهداف التي استطعت تحقيقها؟ أي مها elsi‏ تحقيقها؟ كم ip‏ 
Cale gs‏ وإلى متى؟ Ble‏ كانت معظم الانقطاعات؟ إذا قوطعت مرة في 
عملك كم استغرقت من الوقت aad‏ تركيزك على عملك الحالي؟ 
لماذا تكون الذاكرة غير معتمد عليهاء 
إلا إذا كلت إنساناً استثنائياً فمن الأرجح أنك ستستعيد مجرد 
ذكريات باهتة وغامضة عن كيف استهلكت وقتك» وحتى لو تذكرت 
معظم ما حصل» قهناك سببان يجعلان الذكريات غير دقيقة: 
© تقييمنا للوقت هو pl‏ موضوعي. خطاب عمل يستغرق إلقاؤه 
عشرة دقائق يبدو لك وكأنه سيستمر للأبد. ترى الوقت Cle,‏ عند بداية 
العطلة pty‏ منذراً بالنهاية. 
© نبحث عن حماية تقديرنا للذات وذلك بنسيان ها سبب إلهاءنا 
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وضياع وقتنا مثل: الاجتماعيات» التفتيش عن مستندات وضعت في 
غير محلهاء تناول العشاء على مهل والحملقة خلال الثاقلة . 

نفضل Lal‏ أن تنسى مناسبات t‏ فيها عملا غير محبوباً من 
أجل عمل أقل أولوبة ولكن ممتماً. قد يزحف التوهم قي الذات عند 
تقديركم من وقت كثير bd po‏ لتنفيذ عمل من أعلى الأولويات. مدير 
مبيعات مثلاً كان مقتنعاً بأنه صرف أكثر من نصف الأسبوع بحث قوته 
العاملة ولكن نعقب الوقت GES‏ أنه صرف أقل من يوم ونصف على 
العنصر الحيوي . 

لهذه الأسياب فإن نقعلة البداية لإدارة الوقت هو تعب أو تيع 
الوقت بواسطلة سجلٍ دقيقي رمكتوب. هذا ex‏ باستعمال الرسم البياني 
الآني : 
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ليس من الضروري تسجيل كل شيء يشغل eli y‏ يبساطة سجل 
thas‏ التحول في AS‏ للعمل كما هو مشروح Had‏ 
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يعارض بعض من الئاس تعقب الوقت وحجتهم أن كل يوم عمل 
مشابة للآخر فليس من الضروري تعقب الخمسة cell‏ إنما مجرد يوم 
واحد كاف ليؤمن ن المعلومات الوافية . إعتراضي آخر يقول أن العمل 
يؤمن تنوعاً بشكل أن ت تعقب الخمسة أيام عمل لا يعطي الصورة 
الحقيقية عن كيفية استهلاك الوفث. 

إن الخبرة العملية لم تدعم أي من هذين الاعتراضين. by‏ 
صدّقت أنه يوجد تنوع بسيط بين يوم عمل وآخر eu‏ إذا عَلِمت أنه 
يحتوي على تنرهاتٍ كثيرة. أيضاً إذا كنت ael y‏ تحدياتٍ تختلف بشدة 
بين يوم وآخر نإن تعقب الوقت سيظهر لك دوراث منتظمة من 
التشاطات . من المهم في تعقب الوفت إتباع خطوط الإرشاد الستة: 

1 - سل كل تحويلٍ في الانتباه مهما كان موجزاً. 

مثلاً إذا قوطست من قبل: 

© الإتصالات الهائفية 

© زوار من غير موعد 

© التحول إلى عمل Jil‏ أولوية لكن ممتعاً في وسط عمل متعب 
وذي All‏ 

© ضرورة حضور اجتماع. 

© إعطاؤك عملا تعتبرة fal‏ أهمية من العمل الذي بين بديك. 

2 إحتفظ بأثر التحويلات في الانتباه كلما حصلت. بعض 
الناس يعتقدون Und‏ أنهم سيستمرون في تذكر ما حصل بدقة مما 
يسمح لهم بشجيل تعقب الوقت في نهاية اليوم لكن بما أن الذاكرة 
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دلبل ضعيف عن كيف ME‏ الوقت» إن تسجيل تعقب الوقت في 
نهاية اليوم لا يزمن معلومات وافية الدقة. 
3 - في النهار إملا المراميد في الرسم البياني: 


cie 
النشاط‎ © 
الوقث الذي امتُهلك‎ © 


ساشرح كيفية احتساب معدل الأولرية في الفصل الثاني عشر 
ويمكن إملاء الملاحظات في العواميد بعد قراءة الفصل الثالك مشر 
وفي هذا الوقث تكون قد أكملت ثلاثة إلى خمسة رسوم ييانية. 

4 إجعل سجلاتك مختصرة باستعمال الاختزال؛ 

€ ت: إتصالات تلفونبة. إستخدم سهماً مصوباً بعيداً عن ت 
Jad‏ على الإتصالات الواردة والصادرة. 

© ق: قراءة التقارير وغيرها من المتندات. 

ide‏ كتابة رسائل» مذكرات إلخ... 

oh أ‎ © 

© ز: زوار. ضع علامة أل pl‏ ز ليدل على الموعد وضع X‏ 
dad‏ على زوار دون موعد. 

ستجد من السهل اختراع كلمات مختزلة أخرى للاعمال 
المتكررة والمقاطعات. ast‏ من تسجيلها في أعلى الصفحات لتجتب 
إضاعة الوقت في تذكر إلى ماذا ترمز. 

5 - ابدأ بتعقب الوقت عند بدايتك العمل. ححتى انتهاء يرمك 
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العملي وإذا أخذت بعض الأعمال إلى البيت. سجل Lad‏ الوقت الذي 

6 - إجعل هذا الكتاب بجانيك وقم بتسجيل ثعقب الوقت في 
الرسم البياني في ملحق رقم واحد. إذا لم يكن هذا ele‏ قم 
بتصوير الرسومات البيانية واحملها معك. 

إذا cas‏ تستخدم حاسوباً آل فيمكن أن تفضل cda‏ الوقت على 
صفحة الحاسوب الآلي حيث يمكن البعض أن يسجل الوقت 
المستهلك لكل عمل وفي نهاية اليوم يزمن لك المجموع ويمكن أيضاً 
استخدام مفاتيح لأي مقاطعات مثل إتصالات iia‏ لتريع التسجيل. 
امور في تعب SA‏ 

بالرغم من أن cedar‏ الوقت هو ضروري لإدارة وفنك بكفاءة إلا 
أن كثيراً من الناس لا يقومون بهذا. في مشغلي pai‏ الئاس اعذاراً 
مننوعة لعدم تسجيل تعقب الوفت أو للتخلي عن المحاولة بعد مرتين 
من القيام بها. 

© القد كنت مشغولاً جداً. . .» 

لا تأخذ UL.‏ تعقب الوقت أكثر من خمسة دقائق بومياً. إذا 
استغرقت متك eis‏ أكثر فإنك تبالغ في تسجيل التفاصيل» إستخدم 
طريقة الاختزال. 

© «يبدو مضيعةٌ للوقت....» 

بعيداً عن كون تعقب الوقت مضيعةٌ للوقت فإن الخمس دفائق 
التي تصرف يومياً تشكل ess‏ سليماً من أجل إنتاج أكبر. أخبرني 


كثير من المدراء أن إنتاجهم زاد بنهاية خمسة أيام مراقبة . 

aab e‏ فوت Ly,‏ ولم أتابع. ..؟ 

- إيدأ مرة اخرى»ء وتذكر أن إدارة الوقت هر حقيقة إدارة‎ by 
الذات الذي هو عنصر مهم للنجاح. إن تغقب الرفث يساعد في‎ 
فرض النظام في جدول كان سابقاً خارج السيطرة.‎ 

© «لقد شعرت بالذنب M‏ أظهر لي كم من الوقت كنت أصرف 
على أعمال قليلة الشأن وممثمة. . . ٠.‏ 

يجب أن si‏ لماذا فوّت خطوط النهاية.. سأشرح لاحقاً كيف 
يمكن أن توفر على نفسك عببء القيام بأعمالٍ لا تحبها أو لا تقوم بها 
جيداً بواسطة توكيل الأعمال UY‏ آخرين كما سأطرح وسائل عملية 
للقيام بأعمال فات أولوية بسهولة أكثر والتركيز عليها حتى الانتهاء 
de‏ 


تعقب الوقت من اليوم وحتى ثلاثة أو من الأفضل خمسة أيام 
عمل . 

تذكر أنه يجب أن تسجل كل تحويل في الانتباه من عمل إلى 
آخرء وحتى بجب تسجيل مخابرة من عشرة لوان والوقت التي جرت 
E‏ 


إتمام تعقب الوقت اليومي: 
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الفصل الثالث 


الأريع مته من إدارة الوقت 


p‏ كان Gal‏ تسم ساعات لأقطع شجرة» كنت 
اصرف ست ساعات فسن HAAS‏ 
ابراهام ASS‏ 
إذا واجهت عملاً يتطلب منك وقتاً لا بأس به لتنفيذه» تمهل 
لحظة قبل الغيام به واسأل نفسك أربحة أسثلة توفر لك مقداراً من 
الوقت. الجهد والطاقة. هذا سيحسن الإنتاج ريقلل التوتر. إسال 
e‏ 
1 = هل يجب أن پنم flus‏ 
تصور ماذا قد يحدث إن لم edis‏ وكيف يؤثر هذا على أهدافك؟ 
وماذا قد يطرأ على مهنتك» أعمال cee pot‏ إدارة دائرتك وعموماً 
وظيفتك؟ كيف Ja Shey‏ الفلي للشركة؟ عند هذه النقملة قد تدرك 
أنه يمكن التخلي عنه يأمان. 
2 هل يجب أن f‏ 
يمكن أن نستنتج أنه عمل يمكن توكيله يأمانٍ إلى شخص آخر؛ 
ولكن لنفترضص أنه يجب تلفيذه ويجب عليك أنت القيام به. by‏ هذا 
يوصلنا إلى السؤال الثالك. 


3- هل يمكن تأجيل fis‏ 


هناك مئاسبات حيث يكون تأجيل العمل سبباً في توفير الوقت 


ولبس ضياع . 
4 - هل يجب أن أقوم آنا به مباشرة؟ 


الجواب نعم يجب أن تجهز نقسك وطاقتك للعمل به. 

tal taz توكله؟‎ tas تتخلى‎ 

هذه الأسئلة الأربعة سميثها الأربعة «ت؛ إتجاهات في إدارة 
الوقت . تمهّل لحظات قليلة لتفكر ثم By‏ لنفسك Gi,‏ هائلاً خلال 
المسنة. دعنا نرى كل اختيار بالتفصيل . 
التخلي عن اعمال 

تقترح الأبحاث أن الأعمال التي تستغرق وقتأ يتعود الإنسان على 
las‏ بدلاً من تنفيذها من أجل الإنتاجية؛ الكفاءة أو الربح. يصبح 
العمل ble‏ متبعة بحيث لا يعود أحد يفكر لماذا GUE‏ أو هل پوجد 
طريقة فقالة أخرى تحقن نفس التائج . 

لقد be)‏ مثلاً أن 0 في المئة من أعمال الإدارة الداخلية في 
GL pe‏ ضخمة لها فيمة قلبلة إن لم يكن لها قيمة على الإطلاق فقط 
واحد إلى خمسة من آلاف التقاريره المذكرات» التحاليل والتصورات 
التي تستهلك ty‏ إدارباً كبيراً سراء في الإلتاج والتوزيع والفراءة وثم 
وضعها في الملفات لا Gl i‏ نجاح B edo‏ للشركة. 

إن القانون 20/80 المعروف جيداً والذي do it‏ الإقتصادي 
الإيطالي ثيلفريدو باريتو Las Gill‏ على إدارة الوقت كما odi‏ على 
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نواح آخرى من الحياة العملية. إقترح باريتو أن 80 بالمئة من وقت 
المدير تُستهلِكُةُ أعمالاً لها مردرد 20/ ببنما 120 من وفته تستهلكه 
أعمال تعود عليه وعلى إنتاجه ب 180. 

إذا كان هذا صحيحاً فهذا يعني أنه ثمانية من عشرة أعمال والنتي 
تستهلك يومك العملي هي لصوص تسرق من وفتك. في الفصل 
الخامس إلى العاشر pals‏ طرقاً عملية تبعد هذه اللصوص إلى AMI‏ 

يمكن أن تكوّن فكرة عن كيفية ترفير الوقت بالتخلي عن الأعمال 
الغير مهمة وذلك يإطلاعك على الرسم البياني. التالي والذي اعتمد على 
معلومات ممن أركلت إليهم بمض الأعمال ومن مشغلي في إدارة 
الوقت والضخوط. 


توفير الوقت 


قرامة توافه البريد 
قراءة الجرائد والمجلات الغير متعلقة 


القيام باجتماعيات خلال الهاتف 


زوار غير متوفعين 
utu]‏ 


إننا لا نقول أن أي من هذء الأعمال هو ذو شأن أولوي 
منخفض . الكل يعتمد على ماذا تحاول تحقيقه» فصرف الوقت على 
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أوراق ومنجلات ليس لها علاقة بالعمل مثلاً هي ضرورية VM‏ تحقق 
bus‏ ذا abs‏ أولوي في البقاء مطلعاً على الأمور الحالية قي حين أن 
الإجتماعات المنظمة جيداً هي أداة إداري مهم. 
معرفة Ub‏ تتخلى هة : 

الطريقة الوحيدة لمعرفة عن Gb‏ تنخلى بكل أمان هو أن يكون 
لديك أهداف واضحة Ling‏ موضرع ستتكلم عنه بالتفصيل في الفصل 
الحادي عثر. 

عندما يكوت لديك آي قول في المسألة. ضع كل .عمل تحت 
التجربة بطرح الأسئلة TAM‏ 
© هل القيام بهذا العمل يسقق أحد أهداني؟ 

إذا كان الجواب نعمء JHB‏ إلى السؤال الثاني . 
© هل أنا الأفضل في القيام به؟ 

إذا كان الجواب CAS‏ وأمامك الاخئيار فيجب أن تتنازل من 
العمل دون تأخير بما أن كل دقيقة صرفث حنى ولو بالتفكير به هي 
دقيقة ضائعة. لسوء الحظ قد تمر بمناسباث ترتبط فيها بأشغال لا 
علاقة لها تفرض عليك من قبل رئيسك. تحت هذه الظروف يمكنك 
توفير الوقت بإيفادها أو تأخيرها OEE‏ بزهنا عن توفيرٍ اللوقت. 

إذا كنت مجبراً على القيام بالعمل فلا زلت تستطيع توفير الوقت 
بالقيام به بكفاءة قدر الإمكان. 

إذا قررت التنازل عن عمل US co UE‏ القيام بنصف العمل 
أسوأ من عدم القيام به OY‏ هذا لا يضيع الوقت فحسب بل يقدم نتيجة 
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لا ترضي أحداً. مثال عمًا أسميه «عمل نصف منته» مبين في الرسالة 
أدناه في خضم تحضير هذا الكتاب سأل أحد الباحثين رئيس 
المنفذين» المذراه؛ وسائر رجال: الأعمال الناجحين والنساء عن 
نظرتهم لإدارة الوفت. عدة من اقتراحاتهم مشمولة في هذا الكثاب. 
إنني Sent‏ لهؤلاء بالرغم من جداولهم الغير منظمة كانوا بغاية 
اللياقة في نزويدنا بالمعلومات اللازمة وإنني ed‏ موقف الآخرين 
الذين حاولوا تقديم المساعدة بالرغم من الضغوط. 
كلفة وقيك: 
طريقة لمعرفة ما إذا كان يجب أن تقوم بالعمل أم لا هو 
باحتساب كلفته المالية بتكملة الحساب التالي : 
المعاش ait‏ $ 
- علاوة أو عمولة: 5 
- زد اثنان في المثة من الراتب الصافي لتخطية معاش التقاعد: $ 
- زد متة في المئة من أساس الراتب لتغطية نفقات (الكهرياء؛ 
التدفثة, cyl‏ الهائف؛ المراضلات» مساعدة إدارية. iG‏ $0 
- الكلفة السنوية الإجمالية للشركة: 0 
- الآن oad‏ المجمرع على 230 (معدل عدد أيام العمل في السنة): 8 
أخيراً سم التتيجة على معدل عدد ساعات العمل يومياً: $ 
- كلفة الساعة: $ 
تظهر التئيجة كلفة الساعة لكل نشاط تقوم به في شركتك. في 
الحقبقة إن هذا مبالغ فيه لأنه لا يمكن لأحد أن يكون متتجاً في كل 
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دقيقة من كل يوم عمل ولكن احتساب WS‏ الساعة يمكنك من معرفة 
إذا كان العمل لا بأس به من الناحية الإقتصادية (بالطبع يوجد أسباب 
أخرى تجعلك تبذل وقناً من أجل القيام بنشاطات معينة). 

مدير من الإدارة العليا يقبف 40,000 $ في السنة بالإضافة إلى 
0 $ علاوات وثماني ساعات عمل في اليوم يكلف الشركة 46,75 
5 في كل ساعة» هذا يعني أن اجتماعاً لمدة ساعة واحدة بعيداً عن 
المكنب يضم ستة منفدين بالإضافة إلى صرف ساعثين في تحضير 
الاجتماع والسفر يكلف الشركة 841,50 5, هذا الرقم بالطبع لا يأخذ 
بعين الاعتبار كلفة المرؤوسين الذي ساهموا في تحضبر وتنظيم 
الاجتماع ولا يغضمن Lad‏ تكاليف السفر. 

إذا نظرت نظرة أخرى إلى هذه المعادلة التي تطبق في عدة 
صناعاث خدماتية فلا تحسب ماذا قبضت ولكن إحسب ماذا MAE‏ 
على حساب العملاء لقاء خدماتك إن الفرق في المعادلة سيدهشك. 
في مؤسسة نتعاطى القائون أعرف عشرة شركاء. كل منهم ii, Shay‏ 
ب 400 5 في الساعة» صرفوا حوالي تسعين دقيقة يتناقشون إذا كان 
يجب عليهم صرف 1200 5 لشراء حاسوب Vaf‏ 
الحاق سمر للنشاطات 

معرفة قيمة وقتك؛ معظم المئراه يقللون من هله القيمة 
ويلحقون سعراً لنشاطاتٍ مثل حضور الاجتماعات؛ القيادة داخل البلد 
لملاقاة زبرنء إجتماعيات على الهاتف؛ دردشة مع الزملاء إجابة 
الرسائل وإلخ. . . 

إن هكذا معلومات ذاث فائدة من تاحيتين: 
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© تمكنك من أن تداري الوقت بمداراتك الكلفة. مثلاً: من 
خلال اكتشافك أساليب جديدة في إتمام العمل بسرعة أكثر. حالياً إن 
مستوى الرواتب والتكاليف Late‏ في المدن الكبيرة في أوروياء أميركا 
الشمالية والمحيط الهادىء قلا يوجد عمل مضيعة للوقت إن لم يحمل 
قيمة مهمة للشركة. 

© كونك مدركاً لهذء الكلفة يجعل من الأسهل بيع منافع إدارة 
الوقت إلى الرؤساء والزملاء. See‏ عندما Sted‏ منفذاً oes‏ في 
شركة؛ tal‏ عندما إكتشف أن فتح وقراءة البريد C us ud‏ 
فوق 7000 5 في السنة! في كلمات آخرىء إن رئيس مجلس الإدارة 
jel‏ على Abs‏ إجتماعات في المركز الرئيسي في غالب الأحيان 
والدي اشتمل عدة مدراه الذين يستهلكرن وقتاً في السفر خلال 
ساعات الازدحام. اقتئم الرئيس فقط بالتخلي عن العادة بيتما الكلفة 
الحقيقية لهذه الإجتماعات الغير متجة لم AS‏ 

مع إزدياد تعقيدات التكنولوجيا مشل شبكات الكرمبيوتر 
ومؤتمرات مصورة على الفيديو» أصبح Sae‏ متزايدٌ من الشركات يقدّر 
التوفير في الوقت والضغوط والمال بتجنب المقابلات وجهاً لوجه الني 
تنطلب السفر (إقرأ الفصل التاسع) . 

إذا لم تقدر بعد شركتك آين يمكن أن يحصل مثل هذا التوفير 
فإن هذا التحليل البسيط TSU‏ ميساعد عقول المنفذين على التركيز؟ 

وبينما تفكر في الأعمال المختلفة التي تتهلك وقتك ماذا 
تكلف الشركة» SLY‏ نفسك iL‏ 

5 هل at‏ المرؤوسون وقتي؟ 
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© هل أوجههم نحو أعمال لها أولوية عالية؟ 

© هل أسبب تأخيراً للزملاء أو الرؤساء (بالوصول إلى الاجتماع 
Eum‏ 

التخلي من عمل ليس الطريقة الوحيدة لتوفير الوقت والمال. 
هناك طريقة أخرى وهي توكيل العمل إلى شخص آخر. 
التومكيل 

إن الفشل اللريع في إدارة الوقت يكمن في عدم قدرة أو إحجام 
كثير من المدراء والمحترفين في إيفاد العمل. تقترح oe NT‏ أن UIT‏ 
من بوم المدير في بعض الشركات يُسشتهلك في التنفيل لا في الإدارة؛ 
ios co‏ أن نصف الوقت الإداري ret‏ بعملٍ كان يمكن 
للسكرتيرات أن نقرم به يكفاءة بيئما AST‏ من 40/ من الأعمال كان 
يمكن أن توكّل إلى مرؤوسيك أو زملاء وفي النتيجة فقط 1/3 هي 
نشاطات يتميز بها المدراء في تنفيذها. إن إيفاد الممل بسمح لك ببذل 
وقتٍ أكثر على ما تجيد صنعه وصرف eds‏ أفل على ما لا تجید 
صنعة. إن جميع المدراء الناجحين يعرفون أن فمالية توكيل العمل هي 
ضرورية لإدارة الوقت بجدارة. 
الحواجز النفسية الرتبعثة بتومكيل العمل 

GUI‏ إذاً هنا الإحجام الكبير في توكيل العمل حتى في الأعمال 
العادية؟ يكمن الجواب في هذه الحواجز النفسية الثلاثة: 
© الخوف من تفويض سلطتهم: 

يقلق بعض المدراء من تفويض العمل ما عدا الأعمال الثافهة 
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lis‏ أن يضعف موقفهم في الشركة. الحقيقة أن تفويضض أعمال ذات 
مسؤولية وأعمال تزيد في تقدم الموظف فإن المرؤزوسين يصبحون ذو 
كفاءة. حماس وإنتاج أكثر وهذا سيتمكس على المدير القادر على 
توكيل العمل إذ يتمتع بسلطةٍ أكبر ومكائة لدى الشركة , 
© الخوف من اقدراف الأغلاط : 

هذا يحصل عندما لا وجد ثقة إما في أنفسهم أو وفي 
مرؤوسيهم. ما دامت الاغلاط دائماً ستقع فيمكن أن تشقف خلال 
توكيل العمل المناسب (شاهد أدناه) والمراقية الحذرة للتقدم. 
© الخوف من أن يصبح غير مرلي: 

يفضل بعض المدراء أن يحتفظوا بقبضة شديدة على المهمات 
معتقدين أن هذا سيؤمن لهم نظرة سامية في الشركة. على كل حال 
بما أن المرؤوسين ليس لهم مجال للترقية فإن فرص المدراء في التقدم 
ستتخفض لأنه ليس هناك موظف لديه/ لديها الخيرة الكافية ليتحمل 
مسؤولياته أو مسؤولياتها. 
توكيل العمل الخامطى»ء 

ما من شيء يبر وجرد هله المخاوف إذا تم توكيل العمل بشكل 
صحيح لکن عندما يتم بشكل خطاً. هذا يشكل سبباً آخراً لمضيعة 
الوقت. إن توكيل العمل الخاطىء يحصل يسيب: 

© إما أن المرظف المرؤرس لا يغهم/ أو/و غير قادر على 
تحمل العمل الموكل إليه. 

. تکرر الإرشادات كثيراً قبل أن ينجز العمل “one gf‏ 
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© إستهلك وقنا كثيراً حيث فوت خطوط النهاية ‏ 

d ©‏ العمل بشكل غير صحيح ويجب إعادة تنفيذه إما من قبل 
المرظف المرزرس أو من قبل المدير الذي وكل العمل. 

© ينقص المرؤوس حماس كاب للقيام بالعمل جيداًء 
ستة أعمال لا يجب إيفادها لو توكيلها 

إذا كنت مديراً هنالك ستة أعمال لا يجب إيفادها: 

1 التخطيط لمشروع رئيسي 

2 إختيار فريق لذلك المشروع 

i 3‏ جهود الفريق 

4 حث أعضاء الفريق 

5 - تقييم أعضاء الفريق 

6 مكافأة أعضاء الفريق 

بالنسبة لمعظم Bl‏ الأعمال فيمكن إيفادها إلى الآخرين. 
متى وما هي الأعمال التي يجب أن توكل 

هناك أريعة نقاط رئيسية يجب أن تؤخل بعين الإعتبار عند تفرير 
أي من الأعمال يجب أن يتم توكيلها . 

حفول buts‏ أن توكل: 

١‏ - عملا يمكن أن يتم بشكل مُرْضِي من قبل شخص يقيض اقل 
منك ‏ أو أفل مما تتمنى أن تقبض . عادة يتم توكيل أعمال تنضمن: 

© إعادة تنظيم الملفات 
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© إستلام مخابرات هاتقية غير ضرورية 

© إصلاح لمبة مصابيح أو إبريز كهرياء إلخ. + 

© إدارة ماكنة التصويرء الحاسرب الآلي RU‏ 

© طاعة رسالة» مذكرةء تقرير e‏ 

aet ©‏ الرسائل ull‏ البريد 

2 عندما ينقصك المهارة الضرورية» المعرفة أو الخبرة لتنفيذ 
العمل بكفاءة. إرفض الارتباط بهكذا أعمال La)‏ الفصل الخامس) 
محاولة القيام بها لا يضيّع الوقت فحسب بل ينتج عملاً بحاجة أن 
hal‏ من قبل خبير بكلفة أكبر من التي بذلت في پادء الأمر. 

أخبرتي تفنيو التصليحات أن أي مطل صغير يطرا على الحاسوب 
I‏ آلة الفاكس و ماكنة التصوير يتحول إلى عطل كبير يسبب 
إصلاح العطل الصغير على أيدي هواة. 

1 عندما يكون العمل rea,‏ فد تُضَبّع الأعمال الرتيية قلبلاً من 
ey‏ خمسة دقائق هناء عشرة دقائق هناك ولكن الوقت الضائع 
خلال اليوم أو الأسبوع يصبح لا بأس به. إن الأعمال التي لا يمكن 
أن تول إلى pt‏ من جهاز الموظفين يمكن أن EF‏ إلى الآلات 
والشكر يعرد إلى التكتولجياء te‏ الهاتف الذي يعيد ضرب الأرقام 
المطلوية سابقاً بمجرد كيسة زر فإن الرقت الذي تم توفيره يبدو Be‏ 
لكن مجمرعه خلال السنة يصبح لا بأس به 

4 عتدما بساهم العمل في تقدم المرؤوسين: إنها تحديات 
ساعد مرؤوسك على اكتساب مهارات جديدة وكسب خبرة D‏ 
إنك لا توفر فقط وقتك بتوكيل هكذا أعمال وإنما تُمكن الآخرين من 
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التقدم ee enis‏ أكبر وإزاحيه عن كتفك في الأشهر المقيلة. 
كيف يتم التوكيل بڪفاءة 

يتجنب بعض المدراء توكيل الأعمال M‏ إن لم تتم بشكل 
صحيح فيصيح من الأسرع أن تنم تتغيذها بنفسك. إذا كنت تعتقد أنه 
للقيام بعمل بشكل صحيح يجب أن تقوم به بنفسك فهذا يعني أنك 
قمت بإيفاد عمل خاطيء. 

هذا يمكن أن يحدث هذا لثلاثة أسباب رئيسية: 

© إختيارٌ غير مناسب للمرزوسين. 

© إتصالات غير فعالة. 

© مراقبة Ub‏ للنتائج . 

ك تجنب الرقوع في هله الأغلاط باتباعك قائونين 

T 

- أزكل العمل إلى الشخص المناسب 

إبدأ بتقدير مدى نضوج الشخص المختار. لا يعني النضرج هنا 
العمر أر التعقيدات ولكن يعني صفتين في الشخص: 

© القدرة ‏ المهارة» المعرفة والخبرة في إتمام العمل. 

© الحماس ‏ الإرادة dad‏ العمل على gel‏ وجه. 

عموماً قد لا يكون الشخص ناضجاً أو غير ناضج إلا بالنسبة إلي 
عمل معين. فد يكون ناضجاً في عمل ما ولكن يصبح اقل نضرجاً في 
عمل آخر. مثلاً سكرتيرة بارعة في إستخدام آلة الطياعة الكهربائية 
بالنسية لطبع المستئدات قد تخف براعتها في استخدام برنامج الطبع 
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في الحاسوب الآلي فهي قد ينقصها الخبرة وربما الإرادة قي تعلم 


التكنولوجيا الجديدة. 

قد ينخفض Lal‏ النضوج. نتيجة زيادة التوترء الكبث وفقدان 
القيم وهذا ينقض الحماس للقيام بالعمل. 

هناك ثلاثة مستويات ممكنة للنضوج: 


© النضوج المتدني = القدرة المتدنية + الحماس المتدني. 

© النضوج المتوسط = القدرة المتدنية + الحماس العالي أو 
القدرة العالية + الحماس المتدني . 

© النضرج العالي = الحماس العالي + القدرة العالية. 

نضح المرؤوس عنصر قاطع في فعالية توكيل الأعمال فإذاً يجب 
أن تسأل ica‏ قبل إيفاد العمل: «ما مدى نضوج هذا الشخص بالنسبة 
للعمل الذي أود fedus‏ 

عندما يتوفر عدة مرؤوسين للقيام بالعمل» قد يساعدك احتساب 
قدراتهم وحماسهم باستخدام ميزان من ثلاثة نقاط من متدني» 
متوسطء وعالي مثلاً: 


Va‏ الحماس 
m‏ متوسط "m‏ 
Je ve‏ مدني 
Je wi‏ عالي 


نستتتج أن ليلى هي الشخص المناسب لتوكيل الممل إليها. إن 
إيفاد العمل SRAM‏ يتضمن إرشاداتٌ واضحة عن كيف» متى وأين 
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يجب أن يتم العملء كما ينطوي على تغديم الدعم: والتشجيع 
للمرؤوس المعني بالآمر حسب حاجاته gh‏ حاجاتها: 

إذا كان هو أو هي تقتقر إلى المهارة والحماس فيجب أن تومن 
إرشادات مفصلة ودعماً able‏ أقل. ee‏ مرظف آقل شأناً لا خيرة 
له يجب إرشادة في ماذا يجب أن يفعل» وفتى وإذا إضطرت الحاجة 
كيف بجب أن LEG‏ العمل. هذا الموظف بهذا الحد الأدنى من 
النضوج فإن انباع الألفة والتودد معه قد يعرضك أن ينظر إليك المسة 
طرية» بما معناه شخص تعطى أوامره أولوية قليلةء ينتج عن هذا عمل 
يشم بشكلٍ ركيك عوضاً عن تسليمك العمل Tale eee‏ الكثير من 
وقنك ومتى اكتسبت سمعة WEG‏ السلطة فإنُ من الصمب إعادة كسب 
الاحترام :الضروري في توكيل العمل بطريقةٍ ناجحةٍ ومُوفرة للوفت. 

فد يبدل المدراء أساليب توكيلهم العمل بين التوكيل. على مهلي 
وإلقاء النقل على المرؤوسين مما بخلق أسوا الحالات لأنفسهم 
وللذين يعملون لهم. تنصف هكذا ملاقات بالعزائم المحبطة 
والمواقف الساخرة بين .الموظفين. يجب أن تتينى موقفاً ثابتأ في 
توكيل العمل على مختلف مستويات النضوج وخاصة في التعامل مع 
من يتصف بمستوى مندنٍ من القذرة والحماس . 

هذا لا يعني أن تبقى خارج الموضرع أو .أن لا cetus‏ واضعاً 
سائر الاعتبارات على جنب» لنحصل على الأفضل من الناس يجب 
معاملتهم باحترام واعتبار» تقديم الدعم القليل معناه إيقاء مسافة بيك 
وبين مرؤوسيك بالتركيز على أن عملك هر إعطاء الإرشادات وعملهم 


تنفيذها . 
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ما آن يصبح المرؤوس تاضجاً بالمعنى المقبول eei‏ تقديم 
دعم عاطفي أكبر وتشجيع لكي تزيد من حماسه. بالإضافة إلى إخباره 
بما يجب أن يفعل» يجب شرح لماذا يجب أن lj‏ وكيف dS‏ 

عند هذا الحد من النضوج يقع plume‏ المدراء في فخ استمرار 
تقديم الإرشادات إلى حد يشعر معه المرؤوسون بأن جهودهم غير 
معترف بها SUS‏ وقي نفس الوقت تجنب تقديم الدعم الكثير للأسباب 
المذكورة أعلاء أو لاعتقادهم أن المرؤوس es‏ المهارة والمعرقة 
أكثر مما هو الحال. 

إن المرؤوسين الذين بتمتعون بالقدرة والحماس بحاجة إلى 
توكيلهم بأعمال أكثر تعقبداً من الموكلة إلى ذوي المستويات المتدنية 
أو المتوسطة» يما أن لديهم القدرة والإرادة id‏ العمل» على المدير 
الكفوء أن يثق بهم. Lae‏ هنا فقط يقتصر على شرح وتأمين المعطيات 
المتعلقة بالموضوع وتقديم الدعم المعنوي خلال تنفيذ العمل وعند 
انتهائه. إن كلمات التشجيم والاعتراف بالتنفيذ الناجح لعمل تم 
توکیله» يحافظ على تمتع مرؤوس بحماس عالٍ. متى كانت قدرة 
المرؤوس في تتفيذ العمل تضاهي أو تتجاوز قدرتك وحماسك فيجب 
عندها أن سمح له بتحمل كافة المسؤولية وإذا حاولت التدخل فسينظر 
إليك نظرة احتقار وسيشج عن هذا فقدان القيم والحماس۔ 

عندما يزداد نضوج المرؤرس بالنسية إلى عمل مغين فمن 
الأفضل اتباع قاعدة رئيسية: 

© تخفيف التدخل في العمل 

© إتماء العلاقات 


وعلى مستوى dio‏ من النضوج يلاحظ تخفيف الرقابة الكثيفة 
وزيادة في توكيل العمل من قبل المدير نتيجة الثقة والأمان. ولكن 
تذكر أن عملاً يجب أن يقوم به من يتمتع بالنضوج العالي إذا تم 
توكيله إلى من هو أدنى من هذا النضوج يصبح مضيعة للوقت. 
2 - دع إرشاداتك تصل برضوح 

لقد توصلنا إلى أن العماله المهنيون يعسرفون. أكثر من ثلاثة أرباع 
بزمهم يتواصلون مع الآخرين. وفي محاينة dogs pdm‏ أن 84/ من 
رؤساء cedi‏ أجمعوا. أن مهارات التواصل. هي المفتاح للترقية في 
مؤسساتهم كما أنها XUL‏ لإدارة الرقت. 

إن قلة التواصل يهبدر الوقت باقتراف الأخطاء في الخكم, 
الافتراض والاستنتاج» كما أنه بقلل القيم بما يتنج عنه من الكبث» 
الاحتقار والحيرة والحس العام باللاهدف ضمن الفريق . 

عندما تواصل مرؤوسيك بالإرشادات لدى توكيلهم العمل» إنبع 
هذه اللائحة المؤلفة من سبع ثقاط: 

© إختر العمل! ضع بوضوح في فكرك نومية العمل المنوي 
توكيله راسأل نقسك: :ما هو هدفي من إيفاد العمل؟ ماذا أترقع 
تحقيقه من خلال التوكيل؟ 

في بعض الحالاث يمكن تحقيق عدة أهداف منها: 
- تحفيف عبء العمل هن كاهلك. 
- تشجيع عوظف لامع . 
إعطاء من ينوب the‏ خبرة مفيدة. 


47 


ضع حدوداً للعمل الموكل مثلاً: تطلب من مرؤوسك أن يقوم 
يحث عن تقرير» أو أن يقرم يبحث ويكتبه . Lue‏ تأكد من أنك تفهم 
المطلوب VAY‏ يمكن شرح شيء إن لم تفهمه. 

© هل اخترث الشخص المناسب؟ 

يعتمد الاختيار على الوقت» OK‏ نوع المهمة والهدف الذي 
تنوې تحقيقه . 

الاعتبارات المهمة هي: 

© التوافر: تجنب حيث يمكن توكيل مرؤوسين بمهام ذات 
أأولوية عالية. 

e‏ توافق خصائض المرء مع طلبات العمل؛ هل يجب أن ينفذ 
العمل بسرعة مع احتمال أخطاء قليلة أو يجب أن ينفذ على مهل 
ولكن بحذر ودون أخطاء. إختر مرؤوساً يتمتع بمستوى نضوج یلالم 
هذه الطلباث . 

© حضّر مرؤوسيك: يجب أن تومن معلومات رئيسية: 

© حقائق عن العمل : أمّن صور؛ واضحة عن العمل المئري 
تنفيذه لا تتخطى هذه المرحلة خاصة مع مرؤوس بمستوى نضوج 
متوسط أو caza‏ إذ يجب إعلامة أينء متى» وكيف يجب أن ينقد . 

© درجة أهمية الممل: ما هي أولوية العمل؟ ما هي الأعمال 
الأخرى التي يمكن تأخيرهاء أو التخلي عنها لتنفيذ هذا العمل؟ تذكر 
أن مرؤوسك لن يكون لديه التصور ذاته عن أهمية العمل. 

tei ©‏ المسموح: هل يجب أن يتم حسب طريقتك» طريقة 
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مرؤوسك أو بين بين؟ كم من الحرية تمكنه أو تمكتها من التجديد أو 
أن يكون ole:‏ 

© لا تفترض أن الشخص الآخر يفهم حتى هو/ هي يتكلموا عنه 
بكلمانك أطلب منهم Gab‏ أن يكرروا الإرشادات وخاصة الأشياء 
الرئيسية مثل الطريقة وخطرط النهاية. ومتى ثم هذا إستمع جيداً. لا 


تسمح لنفسك أن تلهيك طلبات أخرى. 
Lane ©‏ تحتاج أن تقدم الدهم والإرشادات فإن النراحي النفسية 
التي يجب التركيز عليها هي : 


© التشجيم: لتكن ثقتك به gh‏ بها واضحة وحدد بقرلك؛ «لقد 
قمت بعمل رائع في آخر تفرير Uy‏ أكيد أنك ستقدم عملاً ناجحاً ممائلاً 
له Lal‏ 

tale} ©‏ التأكيد: ليكن واضحاً أنك مستعد GY‏ نصيحة أو 
مساعدة في حال نشوء أي مشكلة. ويمكنك أن تُمَرّف عن باقي 
أعضاء الفريق الذين يمكنهم المساعدة مثلاً: «ليلى عندها خبرة كييرة 
في استخدام هذا البرنامج في الحاسوب الآلي» لقد تكلمت معها وهي 
مستعدة لتقديم أي مساعدةٍ عند الضرورة. 

إذا نضمن الحمل تعامل مرؤوسّكِ مع أناس جدد في الشركة 
نخفف حماسك بتقديمهم كجزء من عملية التوكيل . 

© الحماس مهم للحوافز: هذه القوة الهائلة يمكن أن gd‏ بعدة 
طرقء أي منها يعمل أفضلء فهنا يعتمد على نفسية الموظف . يقول 
البعض : «صراحة إنه عمل صعب يتطلب شخصاً ذو تصميم لتنفيله 
ولكني أعلم أنك ستقدر stale‏ 
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وللبعض الآخر فإن الحماس يثار عندما تلفي كامل المسؤولية 
على الشخص (إنه مشروعك من البداية إلى النهاية ومع هذا فإنك 
ستلقى كامل دعمي». 

وأخيراً لمرؤوسين ذوي نضوج متدنٍ أو متوسط قإن الحماس 
Ley‏ بالمكافآت» العلاوة؛ فرصة للترقية » فوائد أخرى إلخ. . . 

© مراقبة التقدم: -خاصة إذا كان العمل معقداً أو طويلاً» ولكن 
لا تجعل المرؤوس يشعر يألك تراقبه دائماً من فزق كتفوء هذا يفلل 
من حماسي ريخلن الاحتقار. إن كمية المراقبة تعتمد على مستوى 
نضوج الشخص» فمتى زادت المراقبة؛ زاد الاحتقار وهنا لا يجملهم 
يبطتون في أعمالهم بل يضيعون وقتك Lad‏ في حال نشوء Ped‏ 
أي أن العمل لم يعد ad‏ حسب الجدول المتفق عليه فيمكن عندها 
طلب التقارير لمراقبئها. 


لمسات من الإعلى 
روزماري کونلي 
روزماري كونلي رئيسة مجلس إدارة التدبير الغذائي ونوادي اللياقة 
التي هي من شركات المملكة المتحدة الأسرع ANE]‏ تنظم جدول 

أعمالها الكثيرة على الشكل الآتي: 

«أكبر مضيع للوقت ليس منظماً. نستطيع كلنا أن نجد أشخالاً تملا 
الوقت ولكين يجب إستخدام الوقت» تعامل مع المستئدات المهمة؛ 
إقر! الرسائل dp‏ إن وضعها ue‏ لغراءتها في وقتٍ je‏ هر 
مضيمة للوقت ومعتاه تكديس الأوراق درن معرفة ما بداخلها مما يولد 
توتراً لأنك عندها تفقد زمام السيطرة في حين يجب أن تسيطر على 
الوضيع . بالنسبة إلى مقكرتي فهي محجوزة لأسابيع مسيقاً وأحاول 
قدر الإمكان آن أحائظ على جدول الزمن هذا. كل شخص في 
مكتبي بما فيهم U‏ يحمل معه كتاباً أحمراً صغيراً يسجل فيه تفاصيل 
الاجتماعات» المشابرات الهائفية رنتيجة مشاريع مختلفة ولهذا فإن 
المكتب لا تراه محتشداً بالأوراق البيضاء ويصبح من السهل لنا أن 

انتعقب ما يجري وما سيجري في المستقبل؟. 


© إحلر من إعادة نوكيل الممل: هذا يحدث عندما يمود إليك 
المرؤوس في حالات متعددة باستمرار ودون ضرورة hay ol‏ 
توضيح ومساعدة حتى نكون قد أنهيت العمل بنفسك. 

إذا Cast‏ الخطوات المذكورة kel‏ فلا داعي أو عذر لإعادة 
نوكيل العمل من قبل المرؤوس وإن أية محاولة من AS‏ يجب أن 
تقاومها بشدة. 
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كما في جميع المهارات إن توكيل العمل بحاجة إلى تلميع لال 
الاستخدام العادي فإنه من السهل القيام بالعمل بشكل عاطل ومن 
المحال أن تقوم به بشكل صحيح. ولكن إن برعت فيه فستجد آنه من 
الأدرات المهمة لإدارة الوقت. 

إذا قررث أن عملاً يجب أن ينفذ ولا يمكن توكيله لأحده 
السؤال التالي هر هل يمكن أن LS‏ بكفاءة أكثر وبوقث أقل إذا تم 
تأجيله؟ بالرغم من أن كثيراً من الناس ينظرون إلى تأجيل العمل كأنه 
نوع من هدر الوقت إلا أن هناك مئاسبات يعتبر تأجيل العمل أهم 
جواب لتوفير الوفت. 

في الفصل الرابع سأشرح متى ولماذا بحدث هئاء كما سأشرح 
كيف تتصرف هلدما تنفذ العمل بنفسك. 


الفصل eil‏ 
هوة التاجيل الإيجاي 


«إذا آردت جواباً سريعاً - كلاء 


في رسالةٍ وجهها توماس جيفرسون إلى جورج واشنطن: 
التأخير أفضل من افتراف celi V‏ لو كان كتب هذه الكلمات في 
القرن العشرين» قرن الخطوات السريعة كان يمكن للرئيس الأميركي 
الثالث أن يضيف إليهاء وأفضل من إضاعة الوقت». 

إن التحرّك ببطء قد يفرّت عليك الفرص ولكن في مناسبات 
أخرى إن التحرك بسرعة قد ينتج عنه أخطاء مكلفة ومتهلكة للوقت. 
المماطلة: 

عند الوقوف عند ثالث حرف «ث» من بين الأربعة «ت» الفمالة 
في إدارة الوقت إنه من المهم أن نميز بين التأجيل الإيجابي والسلبي 
مما يُعرف أكثر بالمماطلة. يحدث هذا عندما تؤجل عملا ذا أؤلوية 
عالية ليقوم مقامه عملا بأولوية أقل. مثلاً بدلاً من حضبر تقرير 
صعب بعثر الوقت بإعادة ترتيب مكتبك أو ملفاتك. 

لنذكر بعض الأسباب التي تدفع الناس إلى التأجيل قبل ذكر كيفية 
استخدام التأجيل كأداة فوية في إدارة الرقت: 
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1 - المماطلة Lus‏ للكمال: 

تروى الحكاية التالية عن أستاة جامعي في مادة التاريخ كان دائماً 
بفاخر بأنه يومأ سيكتب كتاباً مصيرياً عن حقل دراسته وهو سياسة 

لك في الفرن السابع عشر. 

أخيراً سثم التلامذة من مفاخرته فقام بعض منهم بحجزه في 
مكتبه وقالوا بأنهم لن يطلقوا سراح حتى ينهي ISN‏ صفحة من رائمتع. 

مرث ساعات عديدةء محاط بمثات صفحات الأوراق المبعثرة 
إنهار الأستاذ الجامعي فوق آلة الطباعة وغرق في البكاء. لم يستطع 
إنهاء جملة واحدة تعجبة فكيف بصفحة كاملة. كل كلمة كان يطبعها 
لم تحمل له الكمال فكان يبدأ من جديد. 

حقيقة أم لا هذه القصة pf‏ موثفاً فكرياً يملكة معظم المدراء 
على JS‏ المسثويات وهو البحث عن الكمال فيتتج عن هذا البحث 
التأجيل في أعمالهم وأعمال edo)‏ ومرؤوسيهم. 

ai]‏ من المحتمل أن قوم بكل شيء على أفضل وجه ولكن في 
العالم الحقيقي الكمال أفل مرتبة من المناسب إذا كان فقط المناسب 
هو الملائم لتحقيق الهدف. 
2 - المماطلة بسيب الملل: 

سيب عام آخر عن التأجيل السلبي هو الملل. كما نعرف Us‏ 
هناك أعمال بالرغم من أهميتها إلا أنها أقل متعة من مشاهدة دهان 
يجف Ugly‏ نجد أنفسنا نبتعد عن هذه الأعمال المملة والتتيجة هي 
decir Ou.‏ 
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3 - المماطلة العدائية: 

إن العداوة سواء تجاه الشخص الذي طلب منك ثنفيذ العمل أو 
اتجاه الشركة هو سبب عام آخر من المماطلة السلبية فالموظف Forms,‏ 
الواقع إذا كان قد أجبر في بادىء الأمر على glee‏ مما يجمله يماطل 
Lm‏ 
4 المماطلة حى خط النهاية: 


أخيراً هناك بعض من الناس يماطلون حتى يصلوا إلى خط النهابة 
الذي شرحت في الفصل الأول مصرين على أنهم يقومون بأفضل الممل 
نحث ضغط الوقت. على كل حال هذا الإجراء فير سليم ومضيعة 
للوقت ويزيد التوتر كما يجعل من الصعب الئماشي مع مشكلة 
حقيقية. كما أن هذا يحد من قدرتك على استخدام الوقت لمصلحة 
العمل ويخلق عملاً لا ضرورة له لنفسك ولباقي الناس . 

n ©‏ مستند قرأته ووضعته جائباً علبك أن d‏ مرة ثانية تقوم 
باللازم + 

© إذا وصل العمل متأخرأ عن الموعد المحدد له قد يضع Vike‏ 
آخرین في دوائر أخرى تحت ضغط لا بأس به. 

B] ©‏ وضعت الملفات في غير مكانها نتيجة المماطلة يجب أن 
يفش عليها بواسطة شخص آخر. 

مهما كان السبب إن المماطلة هي سبب مهم لهدر الوقت qno‏ 
خاصة إذا كنث تعمل ضمن فربق. 
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متى يكون التأجيل إيجابي)؟ 

هناك أريعة ظروف يكون فيها التأجيل إيجابياً: 
1 عندما تؤجل عملا ذا أولوية قليلة لصالح عمل بأولوية عالية: 

إذا كنت غير Gl asta‏ من الأعمال بجب أن يكون لها أولوية» 
استخدم قالب إدارة الأعمال المشروح في الفصل الثاني عشر حتى 
تقرر أي عمل يجب أن تبدأ أولاًء os‏ ثالث الخ .. . 

dle‏ أن لا تتعقب Gale‏ الطريق بتنفيذ الأعمال ذات الأولوية 
القليلة أولاً» فالأعمال العصهيرة لها صفة التزايد بلا نهاية. إذا حاولت 
إزالتهم من طريقك قبل البدء بالأعمال المهمة فلن تبدأ pbs SAAN‏ أن 
تقول : كلا بكل حرم عندما يجبرك الآخرون على القيام بهكذا أعمال. 
2 عندما تثار عاطقياً: 

من الأفغمل أن توجل الأعمال إذا كنت تشعر بالإنزعاج 
الغضب» الخوف أو اليأس فلن تفكر وتتصرف عندها برجاحة في 
هكذا ظروف» أعط نفك hy‏ لتهدأ وتستجمع افكارك فبدلاً من أن 
تستشيط غضباً على موره دخلك أو تكتب رسالة فاكس إلى زميلي 
تصرف برذالة؛ دع فثرة من الوقت تمر قيل أن تقوم QU‏ رد. فقط 
عندما تسترد نوازنك العاطفي تستطيع أن تقرر أي طريق تسلك. 
3 عندما تفتقد إلى المعلومات والمهارات لتنفيذ العمل بكفاءة: 

إذا كنت لا تملك جميع الحفائق والأرقام أو المهارات الضرورية 
Lad‏ عمل ales‏ فمن الأفضل تأجيل هذا العمل حتى تجمع جميع 
المعلومات والمهارات الضرورية. لا تسمح لنفسك بإصدار أحكام أو 
إعطاء أجرية نحت الضغط درن أن يكون لديك جميع الحقائق 
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المتعلقة بهذا العمل 

إذا Ste‏ مؤالاً لا تعرف جواية مثلاً فإنه من الأفضل أن تعترف 
بعدم معرفتك رآن ad‏ بإيجاد الجواب للسائل فبهلء الطريقة تكون 
وفرت وقتاً وتجنبت tee‏ فادحاً , 
4 عندما تستحيل حالتك الجسدية والعقلية uis‏ العمل بكفاءة: 

هذا يحدث عندما Wes‏ تشعر بإرهاق شديد. أظهرت البحوث أن 
الدماغ المتعب قابل ON‏ يقترق الأخطاء ويصدر أحكاماً في غير محلها 
ما كانت لتحصل لو كان الدماغ يقظا. سأزودك باقتراحات في الفصل 
الثالث عشر عن كيفية محاربة التوتر. 
النزول إلى ساحة العمل: 

في هله النقطة قد يقع بعض المدراءء فهم يدركون أن هذا 
العمل أهم من أن يشم التنازل عله ولا حتي توكيله ولا يمكن أن 
بؤجل. لسوء الحظ بدلاً من البدء بالعمل يقعون في فخ المماطلة, 
التجنب هذا ولبده الأعمال ذاث الأولوية بكفاءة يجب أن تبرع في 
عشرة مهارات معروضة في دولاب النجاح في إدارة الوقت: 

1 تنظيم الذات. 

2 تحديد مناطق رئيسية للنتائج- 

3- وضع أهداف. 

. السيطرة على المقاطعات‎ d 

5 التخطيط ووضع أولويات. 

6 تجلب المماطلة . 


تقدير مهاراتك لي إدارة الوقته 

ge 10 المستوى الحالي لكل قدرة (من 1 مندنٍ جدأ إلى‎ li 
ax 

ثم صل بوضع × على كل مهارة على دولاب النجاح . 

ثم صل X‏ ليظهر لديك شكل يمثل فواك ونقاط ضعفك الحالية 
بالنسبة لإدارة الوقت. 

أخيراً ضع مجموع أهدافك في المربع الأول: 

للمثال على الصفحة السابقة يظهر صورة عن دولاب التجاح 
لمدير مبيعات إسمه جميل وعمره 42 سئة. لقد قَذّر مهاراته في إدارة 
c3‏ كالتالي: 

تنظيم الذات 6( تحديد مناطق رئيسية للتائج 5: وضع أهداف 
7 السيطرة على المقاطمات 3( التخطيط ووضع أولويات 3» تجنب 
المماطلة 2( حضور اجثمامات JU)‏ 4» التركيز ٠1‏ توكيل الأعمال 
8» أساليب عمل منظمة 6. 
تحسين مهاراتك في إدارة High‏ 

تفخص OW‏ المهارات التي قثرتها مئدزية Shy‏ كيف بمكن 
تحسينها بتغيير مواقفك الحالية وأساليب العمل. سأقدم طرقاً عملية 
لتساعدك في تحسين كل من هذه المهارات خلال هذا الكتاب. 

اشتغل على هدف حفيقي لتحمين مهارات متدئية واكتب مجموع 
الأهداف الجديدة في المربع الثاني . ها هنا عشرة طرق لجعل الأعمال 
Rr‏ 
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4 Ww 
ا‎ 
١ حت‎ YA 


dedi جهز‎ -1 

إنها أداة لإهارة الوقث معتمدة يشكل واسع لكن يُساء استعمالها 
ولتكون فعّالة يجب أن: 

© تستخدم يومياً واجعلها hoje‏ من عملك الروتيني حتى تصبح 

© إخثيارية: إخثر الأعمال المهمةء لا الأعمال العادية حتى لا 
يحدث أي فوضى في اللائحة. ضع لكل عمل أولرية. ساقدم في 
الفصل القادم مثالاً بسيطاً عن كيفية القيام بهذا بدقة. 

© مرئية: ضع لائحة التنفيذ بجانبك على المكتب. يمكن أن 
تكتب الملاحظات في الهوامش أو بين السطور ولكن إذا أصبحت 
مُرْبكة» del‏ كتايتها أو لشم اللائحة. هذا يزيد من حماسك عن 
طلريق مرافبة elu‏ في تفيل الأهداف اليومية. 

يجب علي لائحة التنفيذ أن 0,455 مرنة كفاية لنتماشى مع 
الانقطاعات الغير منتظرة مثل اجتماع غير مخطط d‏ زيارة غير متوقعة 
من عميل مهم. .الخ.. إذا جعلك هذا تتأخر عمًا خططت له في 
اللائحة» أجد ننظيم اللائحة آخذاً بالاعتبار هذا الانقطاع أو التاخير. 
يصبح هنا تحديد الأرلويات في الأعمال مفيداء فإذا واجهت طلبات 
غير متوقعة يصبح من السهل تحديد Gl‏ من الأعمال يمكن التخلي 
عنه» eU‏ أو توكيله. إن أي عمل JRO‏ استثماراً جيداً للوقت 
يجب أن يتصف ب: 

© الضرورة: تجئب القيام بأعمال اليوم لأنه كان يجب أن تنشد 
vl‏ 
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© الملاءمة: هل هو عمل يجب أن Jas‏ توكلهُ إلى شخص 
آخر. 

© الكفاءة: هل يوجد طريقة أحسنء op pel‏ أكثر كفاءة لننفيله . 
2 = أرسم خريطة للوقث 

هناك نفريياً خطرة واحدة بينك ريين هدفك ‏ خطوة تحذد مدى 
سرعتك في تحقيق هنا الهدف. مثلاً إذا مرفى عليك وظيفة ذات 
معاش مغرٍ على شرط أن تبرع في RADI‏ أولأء إذاً براعتك في تلك 
AUI‏ هي الخطرة المحددة. 

فقط في التعرّف cladis‏ على الخطرة المحددة تستطبع إحراز 
النقدم في تحقيق الهدف. 

ختر: هر أسلوب تفيل المشاريع حسب جدول الوقت المحدد 
لها باستخدام تفتية تقدير البرئامج والمراجعة كما يلي: 

© خطط : إبدا برضع كل الخطوات الغرورية لإنهاء المشروع , 

© تقدير؛ id‏ الرقت اللازم لكل -نطوة. 

© رسم: إرسم شبكة تظهر صلة القرابة بين الخطوات. 

كما في الشكل على الصفحة المقابلة إن الخطواث التي يمكن 
إنهاءها قد وضعت على ممرات مختلفة. ختر يمكنك من تحديد كل 
الخطوات الرئيسية التي يمكن إتمامها على الوقت إذا كان على 
المشروع أن AY‏ حسب خط النهاية المحدد له. 


ختر تقتية ql pelt‏ والمراجعة: 


إن الشكل المرسوم أعلاه لا يظهر فقط أحسن وسيلة في تنفيذ 
المشروع من البداية إلى النهاية ولكن يظهر Lal‏ طول مدة كل خطوة 
في المشروع. إن هذا المثال مأخوذ من 9إعمل لكل دقيقة حساب» 
ل: ماربون إي. هايز (كوغان بابج) يظهر خريطة الوق جاهزة 
للتقديم : 


تقييم البرنامج 
الخطوات الواجب انباعها تقدير الوقث اللازم 
[us P‏ 15 ساعة 
2 - تحضير مسودة 10 wel,‏ 
L3‏ تفخص المسودة 5 wel.‏ 
4 حضر نماذج 5 ساعات 
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5 - إطبع المسودة i‏ 10 ساعات 


6 - تفخّص البراهين 3 ساعات 
7 - إطبع الطبعة النهائية 2 ساعة 
8 حشر التكاليف 5 ساعات 
aol 9‏ التمرين 15 ساعة 
10 - تقديم العروضات 30 دقيقة 
3- کن منظّماً 


إن التنظيم الجيد LS‏ في إدارة الوقت ولكن لا تجعل التنظيم 
غاية بذاتهء Vay‏ من ذلك إجعله وسيلة للوصول إلى الغاية ركز على 
النتائج بدلاً من الإجراءات. 
4 - إحفظ الملفات plow‏ لكن eel,‏ 

دع جانباً كل أسبوع وقتاً لتنظيم الملفات. إجمل هذا جزماً 
منتظماً من عملك الروتبئي نشم ملفانك من وقت لآخر فمعظم 
الأوراق التي حفظت في الملفات يمر الوفت عليها وتصبح بلا فائدة. 
فإذا لم تعد تجد مكاناً في خزانة الملفات فلا تصنف Re‏ أخرى بل 
Uie‏ ما تستطيع من الخزانة الموجودة واسال نفسك: هل سأحتاج هذه 
المادة؟ لقد أظهرت الدراسات أن 160 من المواد المحفرظة في 
الملفات لا ينظر بتاناً مرة أخرى إليها . 

اسأل نفسك: «ما هي المشاكل التي قد تنشأ إذا رميت هذه 
الورقة؟ عند سحب الملفات من الجارور.دع مكائها محفوظاً حتى 
تستطيع بسهرلة إعادة وضعها فيه . 


“a 


5- كن مرناً 

حافظ على عقل منفتح حول الوسائل التي يمكن بها إنجاز 
oles. Jao‏ الفكر الصارم. لا تتخذ ملجأ في أعذار كهذه لحجلب 
تجربة وسائل أعمال جديدة تنا دائماً نفمله هكذاء. أو ap‏ لم 
يُخترع Mta‏ نذكّر آن ما يصبح تقليداً أعمى هر غالباً غباء تحول إلى 
Yale‏ 
6 - إستغفد من وقدك Pall‏ 

قد تكون لاحظت أن هناك LU yl‏ من النهار تشعر فيها بالبقظة 
العقلية والجسدية أكثر من غيرها مثلاً: ساعات النهار الأولىء أو بعد 
الظهر فهذه هي الأرقات الأولية الحيوية. على هذا الأساس يجب أن 
تنظم جدولك بحيث تنجز أكثر الأعمال Ca‏ في هذه الأوقات الحيوية 
معظم الناس تجد مثلاً أن العمل الخلاق ينجز على أفضل رجه في 
الصباح. التعلم والدراسة تكرن على أكفأ وجه في فترات بعد الظلهر 
ميث فاكرة طويلة الأمد تعمل بفعالية أكثر. 

لأن القرة وقوام الشيء هما أعظم في فترة بعد الظهر؛ ae‏ أن 
النشاطات التي تنطلب التنسيق تصبح ممتعة في ذلك الفترة من الوقت. 

بالنسبة إلى إحدى سبدات الأعمال: إن البداية المبكرة مهمة «في 
مكتبي نحاول LIS‏ أن نكون بدأنا العمل في الثامنة» وإذا كان qM‏ سبب 
لم أبدأ العمل حتى الاعة التاسمة» أشعر أني تأخرث وفوّت علي 
الكثبر في ذلك اليوم؟. 

السير دنيس هاندرسون رئيس مجلس إدارة أي .سي .أي Senda‏ 
يعمل أفضل ما يعمل في بداية النهار: ١إثلي‏ رجل صباح أبدأ أسيوعي 
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نهار آحد وأخطط لباقي الأيام الستة. الأحد هو يومي أخصّصه للقراءة 
والتفكير الجدي. عادة أبدا يومي ياكرأ وأقصد أن أكون في المكتب 
الساعة الثامنة صباحاًء أتخذ الساعة الأولى للإملاء. إن البداية المبكرة 
تتركني حراً في di‏ باقي البوم لإجراء المخابرات الهاتفية» حضور 
الاجتماعات والمناقشات الغير رسمية. 

ولاننا نختلف بطريقة عمل ساعاث أجسامناء cul‏ فقط تعرف 
متى تعمل على أفضل وجه. 

مارتن تايلر نائب رئيس مجلس إدارة هانسون تراست يوضع : 
«إنني لا اؤمن Las‏ بإلقوائين الصارمة OV‏ واجباتك تتغير. باستمرار 
يتطوّر الأمور» يجب أن تكون مرنآء كما إنني لا أعتقد أن البداية 
المبكرة مهمة. بعض الئاس يباشرون أعمالهم متأخرين ولكن يعملون 
لمدة أطول وعلى شكل أقضل1. 

إذا اختبرت نزولا متكرراً في الطافة والتركيز حوالي الساعة 
0 صباحاً فهذا قد يعني أنك لم dues‏ فطوراً مناسباً . 

دع الوجبة الأرلى في اليوم تحنوي على البروتين والنشويات 
مثلاً: تناول بيضةء tend‏ سمك» Rm‏ أو يندق. 

كما في الشكل التالي؛ إن الطعام الغني بالسكر يولد طاقة متفجرة 
لكن سرعان ما يفرز الجسم زيادة في الأنسولين ليتعامل مع هله الزيادة 
في نسية السكر في الدم والنتيجة نقصان في نسبة Soll‏ في الدم حوالي 
منتصف الصباح يشوبه نقصان في الطاقة والتركيز. chad]‏ وجيات الحلو 


تألير مختلف أنوام الطعام على مستوى السكر في الدم 


تجئب الكحول والوجبات الدسمة. الكحول مادة مشذرة 
ومحرّمة والوجبات الدسمة تجعل الدم يتحول إلى الجهاز الهضمي 
مقللين من أساس القرة العقلية والجسدية. Ge‏ القول المأثور الفديم: 
«الفطور ملوكي» الغذاء أميري والعشاء نسولي». 

إذا لم تكن dla‏ متى هو وقتك الأولي فراقب نفسك خلال 
خمسة أيام لتعرف متى تكون في قمة التشاط. 
7 - قم بالأعمال التي لا قوذ إنجازها في باديء PW‏ 

هناك dita‏ إسباني يقول: (إبدأ نهارك بأكل ضفدعة حية!؟ إذا 
أجلت أعمالاً غير موافق عليها لوقت لاح في ذلك اليوم 
فالاحتمالات تكون أنك ستبقى منشغل البالء لاه من العمل بين 
بديك. إذا أمكن أزج من دربك» الأعمال التي لا تود إنجازها Win)‏ 
ليس أبشع من أكل ضفدعة حية). 
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3 - قاوم التعب ele‏ بالتمارين في مكتبك 

هذا مهم خاصة إذا كان عملك يتطلب الجلوس لفترات طؤيلة 
مثل تشغيل لوحة مفائيح الحاسوب الآلي . 

AREA‏ في السابق أن الأمراض المتعلقة بالعمل كانت تمس 
العضلات وتوتر المضلات والأربطة. الآن اكتشف أنها تمس Lad‏ 
الأعصاب والأوعية الدموية. المشاكل التي تضر بالصحة نتيجة 
الجلوس في نفس المكان لمدة طويلة هي : 

rd calidas pd 
إجبار المضلات أن تبقى في نفس الوضع يؤثر سلباً على‎ € 

تدفق الدم لهاء إن pall gis‏ الأعصاب أو ما شابه Lal‏ يتشوه. 

© جمل الأعصاب في احتكاك دائم مع أجسام مثل العظام 
يشوهها. 

[منع هذه المشاكل الصحية من الحدوث (التي تؤدي إلى تحطيم 
صحتك) ب: 

© إجعل طول مقعدك مناسباً. إذا كان عالياً clas‏ عندها سيكون 
عامودك الفقري معتمداً فقط على العضلات» أما الأرداف ستتحمل 
جزم صغيراً من وزنك كما أن قدميك لن تقدم Cos‏ لظهرك . إذا كان 
المقعد منخفضاً جداء سيجبر عامودك الفقري على وضع e‏ بحيث 
تصبح زوايا الوركين والركبتين دقيقة جداً. 

© إنه من المهم التأكد من أن لوحة مفاتيح الحاموب الآلي على 
علو مناسب. عندما تصلح وضع المقعد dm Jy‏ المفاتيح فإن جلوسك 
على المكتب سيصبح صحيحاً بحيث يكون عامودك الفقري في خط 


مستقيم ومدعوم» ركبتيك والوركين في زوايا قائمةء والأقدام تؤمن 
دعماً جيداً لعامودك الفقري . 

© يجب أن يكرن راسك مصوباً إلى فوق بدلاً من بروزه إلى 
الأمام وهو وضع يتخله معظم عمال المكاتب. 

© يجب أن تبسط يديك باسترخاء على لوحة المفاتيح . تجتب 
رضعاً يكون فيه معصمك Goes‏ إلى الوراء أو خارج لوحة المفائيع . 

© أخيراً تأكد من أن شاشة الحاسوب الآلي مباشرة أمامك 
لتتجنب التفات رأسك الدائم نحو الشمال أو اليمين وليست أقرب من 


0 سم. 
توقف عن العمل لمدة 30 ثانية على الأقل مرتين في الساعة وفم 
بالتمارين TAM‏ 


© إرفع أصبعاً أو ضع قلماً مباشرة أمامك وحرّكه ببط نحو 
وجهك it‏ عبنيك على الغرض . كرر هذا ثلاث مرات. 

© ضع يديك فوق كل عبن ثم أنظر إلى GEM‏ إلى الأسفل لم 
إلى الوسط. كرر هذه الدورة ثلاث مرات. 

© إصرف ثوان قليلة وأنت تنظر إلى غرض بعيد لتعرف ما هوم 
إنه من الأفضل أن Jas‏ من النافذة. 

© أدر رأسك يبطء مرة ثم eod‏ بالعكى. Ji]‏ قليلاً عند نهاية 
كل دورة. كرر هذا ثلاث مرات. 

© شد رأسك ورفيتك بحيث تصبح آطول ما يمكن. إجمل 
ذفنك بخ مزاو مع الأارض. الآن رأسك في وضع صحيج حر من 
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النعب. إسترح وكرر ثلاث مرات. 

توقف لمدة دقبقتين مرة في الساعة وقم بهذه التمارين الإضافية : 

© ضع بدك اليمنى في الجهة الشمالية لرأسك واستخدمها لتحني 
رأسك جانباً. إنتظر واسترح. إفعل هذا ثلاث مرات. 

© ضع يديك على جانبيكء سوي كتفيك. حدد بإبهام يدك 
اليسرى نحو الأعلى وبإبهام يدك اليمنى نحو الأسقل. أدر رأسك 
بانجاه الإبهام المصوب إلى الأسفل ثم ببطء أدره نحو اليد SAW‏ 
وبينما أنت تفعل هذا أعكى اتجاه يديك بحيث تبقى تنظر إلى ائجاه 
الأسقل . Jac‏ لدقيقة ثم كرر هذا ثلاث مرات. 

© أشبك أصابعك مع بعض وضع يديك فوق رأسك مع إبقاء 
الكرعين في خط مسنفيم. إننظر ثم إخفض ذراعيك. كرر ثلاث 
cd‏ 

© حاول أن تلمس أصابعك من خلف ظهرك» مرة خلف كينب 
ثم خلف الكتف الآخر. حافظ على رأسك ورقبتك في وضع جالس. 
ELO‏ 

© مد يديك؛ راحتيك رمعصميك؛ إجعل معصميك v‏ 
بعضها وحرك راحتيك أبعد ما يمكن عن بعضهما. مد ذراعيك OY‏ 
دون تغيير في وضع يديك . Gal‏ يديك وذراعيك. كرر هذا ثلاث 
Em‏ 

© أدر معصميك أولاً استدارة تجاه الساعة ثم بالمكس . 

© اتحن إلى الأمام. ضع يديك فوق فخذيك مع أصابعك 
متجهين إلى الداخل والمرفقين متحنيين. إجعل وزنك على يديك. 
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إسترح لدقيقة ثم ابسط تراعيك قي خط مستقيم Lab‏ نفسك إلى 
الأعلى. إنتظرء أحن مرفقيك . كرر هذا ثلاث مرات. 

هذه الثمارين ستساعدك في مقاومة إرهاق عصب العضلات الذي 
يبطىء Lic‏ العقلي والجسدي فهي تساعدك على البقاء حذراً Mpg‏ 
لكن يجب الفيام بها بانتظام واستخدام ساعة إنذار لتنبهك كل ساعة أو 
يمكن أن تدخل في برنامج الحاسوب الآلي برنامجاً صحياً s‏ إلى 
ضرورة el‏ فرص بانتظام للقيام بهذه التمارين. 
9 خط التهاية لكل عمل 

عندما ينجز العمل بشكل كاف يحقنى هدفك فلا تتجاوز هذا 
وتقع فريسة فخ الكمال الذي يؤدي إلى مماطلة العمل . تذكر قائون 
باركينسون الذي ينص أن «العمل يتوسع لبأخذ كل الوقت الممكن». 
pls 16‏ أن تركز 

معظم الئاس يعملون 40 من طاقتهم لأنهم لم يتعوّدوا العمل 
المتتج . ان عاداث العمل المنتج تتطلب حصر الفكر والتركيز ويمكن 
أن تصل إلى هذا ب: 

GLa! ©‏ والغاية. 

ia ©‏ عمل مفضّلة . 

© أولويات واضحة. 

© عقل واحد مركز. 

eli‏ عملك متى أمكن مثلاً: قم بمخابراتك الهائفية في زقت 
culte‏ إفتح بريدك فيفثرة سخصصة له فقط. من غير الكفاءة أن 


" 


jay‏ بين أصمال مختلفة يما أنه يأخد G3,‏ لتعدل طافتك العقلية من 
"P‏ 

القيام بأصمال مشابهة في نقس الوقت يؤدي إلى إنجاز العمل 
بسرعة وكفاءة أكثر. استخدام ملفات دات ألوان مختلفة لمواضيع 
مختلفة بسهل عليك التمبيز بينها te‏ يمكن استخدام ملفاث ذات 
لون أزرق للمخابرات وذات لون أحمر للمذكرات وذات لون أخضر 
للرسائل وهكذا. . . 

المماطلة والتأجيل السلبي هما من الحواجز التي تقف بينك وين 
العمل المنتج. في كل مكب هذه اللصوص السبعة السلأبة إذا لم تكبح 
نهبت وقتك الئمين. في الفصول التالبة سنعرف عنهم ونتحدث عن 
وسائل كبحهم . 


الفصل الخامصس 
طرد نابي وقت العمل 


اهل تحب fiel‏ إذاً لا تبعثر الوقت الذي مته 
تالف Ma‏ 
بنجامين فرائكلين 


في كل أسبوع عمل» آلاف الساعات القيّمة تهدر في الشركات 
الكبرى والصغرى من قبل سبعة لصوص للرقت» تقذر كلفتها البومية 
بالملايين. قليل من المدراء يدركون أمر هذه اللصرص وأقل منهم من 
in‏ خطوات إيجابية لطردهم؛ ولولا صدور هذا الكتاب الذي يكشف 
أمرهم لاستمروا يسرفون الوقت والجهد والمال من تحت أنفك . 

سأشرح في هذا الفصل وسائل التعامل مع هؤلاء المغامرين: 
«عدم فول OAS‏ إلى اللصرص الذبن يقفزرن في حياتك كل مرة 
يجعلك تفشل في رفض طلب يهدر لك الوقت . 
الظروف التي يجب فيها ان تقول؛ «كلاء 

إذا لم تتوفر أسباب وجيهة للموافقة؛ عندها يجب أن ثرفض 
الحمل في الظروف التالية: 


الظروف الخمسة التي يجب فيها أن تقول «كلا»: 
1 عندما يكون الطلب غير معقول 
2 - عندما يكون العمل بأولوية منخفضة 


3 - عندما تفتقد إلى المعرقة والمهارة 
4 عندما تكون غاضباً أو منزعجاً 
5 عندما لا يكون من الضروري أن تعمله ers‏ 


ة - قول OS‏ إلى طلبات غير معقولة 

يكون الطلب غير معفول عندما: 

© يذهب أبعد من حدود وظيفتك. 

© بتدخل في خصوصياتك. 

del, ©‏ من وقتك الحر دون مبرر. 

e‏ يتطلب قرل أر فعل أشياء ضد مصالحك» مبادلك أو 
محتقداتك الدينية. 

© هو عمل لا تود بكل بساطة فعله. 

غالباً يوافق بعفى الناس الفاقدي الثقة بأنفسهم على طلبات غير 
معقولة من خوقهم أن لا يُحبّوا إذا رفضوها. نتيجة لهذا يهدرون 
وقتهم وطاقتهم على أعمال ليست لها علاقة بأهدافهم الشخصية أو 
المهنية فاتحين الباب على مصراعيه لطلبات غير معقولة آخرى. متى 
عرف عنهم أنهم المسة Gl‏ سيرمي كل واحد أعماله التي لا يريدها 
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على مكتبهم. ولن تمر فترة طويلة حتى پکونوا أول من يصل» وآخر 
من يخرج مناضلين في كل دقيقة حرة أن ts‏ أعمالهم . 

ينافش البعض هذا الأمر بأن قولهم «نعم» يساعدهم على تحقيق 
الأهداف الشخصية والمهنية المهمة بأن يصيحوا محبوبين ويقدمرا 
أننسهم كلاعبي فريق متحمس - 

لکن يجب أن يكون هناك خط رفيع يفصل بين الطموح وبين 
dae‏ الئاس لإنهاء أعمالهم وهذا الخط موجود. 

إن العمل المشارك مع الزملاء ‏ القيام بخدمات خصوصاً مع 
أناس سيشعرون بالامئنان وإتماء الخبرات المهنية بقبول تحديات - 
كلها أسبابٌ تدفعك إلى قبول العمل الإضاني. ولكن لن تكسب شيعا 
إذا وُصُلْتَ بألك pale‏ الدائرة. من مقومات النجاح في العمل quond‏ 
الذات بالإضافة إلى احترام الآخرين. الناس التي تقبل بوداعة أعمالاً 
غير معقولة لا تحظى باحترام رؤسائها وبالنتيجة فقدان احترام الذات 
يؤثر على فرص الترقية ولن تمر فترة طويلة حتى ينظر إلبهم زملائهم 
كأشخاص ضعفاء» غير وائقين» هدفهم إنجاز الأعمال الحميرية 
العزيزة. 

أن تقول كلا للطلبات الغير معقولة ليس دائماً ge‏ كلما 
سمحت لنفسك أن تغرق فيها كلما كان eae‏ آن تتحرر منها. 
والعكس صحيح. كلما رفضت Gl‏ غير عمقولٍ ستفقد حماسك 
وسيخف إحساس الذنب تجاهه. 

عندما يكون Ge‏ الطلب غير معقول فلا حاجة أن تعتذر أو 
تشرح سبب رفضك elis‏ فقط قل «كلا. لا أستطيع القيام بهه. إذا 
pol‏ الشخص الآخر» كرر رفضك بكل تهذيب وحزم ودون عدائية أو 
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دفاع. هذا ما دعى أسلوب «الأسطوانة المكسورة» وهو يحميك مما 
يهدر وقتك ولا يترك مسجالاً للتخفيف من اعتبارك . 

بينما إذا كان الطلب على خدود المعقول» عندها قليل من 
الشرح؛ رليس من ضرورة للاعتنار» مطلوب. إذا رفضت العمل 
بشكل نصفي عندها سيمارس الشخص الآخر ضغطاً أكبر عليك» 
وخاصة إذا كنت في الماضي تسمح للآخربن من أخذ موافقتك 
المسبقة مجاناً. 

في المثالين عمن الطلبات الغبر معقولة المشروحة أعلاه إن 
رقضك النصفي يدل في: 

TIE‏ سمير. تملم أني أود مساعدتك في إنجاز ذلك 
التقرير عنك» ولكن وعدت شريكي أن أخرج باكراً لزيارته». 

ان ترفضس بشكل نصفي؛ كأنك تقول للشخص الآخر: «بالرغم 
من أني لا أريد فعل هذاء إلا أني آريدك أن تحبني. بمقدررك أن تغټر 
فكري بتحريك الضغط العاطفي!! الذي بالطبع يقوم به فورً! من 
الأساليب المستخدمة الشعور بالذنب : (إنه ليس عدلاً. لقد كنت Gat‏ 
تساعدني في الماضي. Lg]‏ أعتمد Hable‏ 

من الأساليب الأخرى. «قدم في الباب». لقد أظهرت الدراسات 
أنه عندما نوافق على القيام بخدمة صغيرة سنوافق بعدها على خدمة 
أكبر. هذا هو المبدأ الذي تعمل عليه هذه الأساليب» إذ بيدأ بمطالب 
قليلة غير معقولة» وتواقق عليها ثم يليها مطالب غير معفولة بشكل 
» 

السر اليسيط في nn‏ هو أن تعنيه. كن ele‏ حازماً وثابتاً. Y‏ 
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تهتم إذا جاويك الشخص الآخر بالغضب» الإنزعاج أو عدم الرضى . 
هذه التصرفات هي أشكال مشتلغة من الابتزاز العاطفي يستخدم 
لإفناعك بتخبير فكرك ولكن ماذا عن الظروف حين تعلم أن الطلب 
غير معقول لكنك مجبر على الموافقة؟ هذا يحدث عندما يصر ريك 
على طلبه بينما نظرياً يجب أن يُرفض. سيعتمد جوابك على سبب 
اعتيار الطلب غير معقرل. 

إذا جاء العللب معاكساً لاخلاقياتك ومعتقداتك الدينية فهذا 
ميغزو خصوصياتك ويجعل من الصحب تنفيذه. عندها يجب أن تقول 
ORT‏ حتى ولر غضب الرئيس . إن as‏ مثل هذه المطالب سيزيد من 
توترك وتعاستك. 
2 - قؤل Oi‏ عنهما يكون للممل أولوية متدنية: 

غالباً وبدون تبرير تكون الطلباث معقولة بحد ذانها ولكن تتمتع 
بأولوية أدنى من الأعمال التي تقوم بها حالياً. عندما يطلب منك 
الزملاء أو المساعدون مثل هذه الأعمال؛ قذم لهم بديلاً معقولاً Vete‏ 
يسنح لك الوقت أو افترح وقتأ بمكنك فيه تنفيذه. ببنما إذا جاء الطلب 
من رئيس أعلى عندها يجب أن توضح اعتراضك بتماسك أكبر. 

من الأساليب أن تقول شيئاً ضمن هذه السطور: في هله الدقيقة 
إني أعطي هذا العمل أولوية للأسباب الثالية (عفد سببين أو ثلاثة). بعد 
هذا خططت أن أعمل (عدد العملين الأرلريين القادمين). أي متهم 
تريدئي أن ألغيه JAY‏ طلبك؟. عندها سيسمح لك رليسك بوفت أكثر 
لتنجز المهمة الجديدة أو يتحمل مسؤولية أي تأخيرٍ في إنهاء عملي له 
All‏ 


أساليب أخرى تقول فيها «نعم؛ لرئيسك و«كلا؟ لعمل بأولوية 

© ناقش التأخير في خط النهابة ولكن تأكد من أنه حقيقي بالنسبة 
لارتياطات أخرى ومقدار العمل الذي يتضمنه العمل الجديد. 

© اقترح أنه يمكنهم استشارتك لتقدم أبة خبرة ضرورية في حين 
يقوم شخص آخر بالعمل الحفيقي . 

© أجمل الأقسام الونيرية مثل البحث وتحغير ded‏ 
للمساعدين. 

© إشرح أن العمل بخرج عن نطاق معرفتك أو خبرتك ثم Call‏ 
شخصاً آخر Saye‏ أكثر للقيام بهذه المهمة (أنظر إلى تحت»). 

© إقترح أن تتعاون مع زميلٍ حتى يشترك في عبء العمل. 
3 - قول «كلا» هندما تفتقر إلى المحرفة/ الخبرة: 

أكبر غلطة تقترفها هي أن تقبل عملا تفتقر فيه إلى المواصفات 
الضرورية وذلك فقط من أجل التباهي ويجب أن تعتبر مثل هله 
الطلبات غير معقولة لأنها لن تضيّع وفتك فقط بل ستضيّم وقت الغير 
ad‏ 

© إن آلة التصوير نعلت مرة بانيةء هل تستطيع إصلاحها من 
Spel‏ 

© لا أستطيع أن ادير سيارتي هل تستطيع أنت؟ 

© إنني غير متأكد كيف تورّع هذه الصفسة على الحاسوب الآلي 
هل تساعدني؟ 


إن لم تكن خبيراً في آلات التصربرء السيارات والكرمبيوتر 
عندها أحسن عمل تعمله هو الرفض» بالرغم أنه من غير اللائق 
الرفض إلا أنه ail‏ من هدر وقت الناس. غالبا بقع الرجال في هذا 
الفخ يما أنهم يترددون في الاعتراف بجهلهم خاصة في الأعمال الآلية. 

إذا كنت لا تعرف ولا يوجد سبب لتعرف. أرفض أن AE‏ إلى 
لعب دور صبي الكشافة أو البنت القائدة. 

إن لص الوقت هذا يمكن أن يضرب Lad‏ إذا كنت تملك 
الاختصاص اللازم. وثهدر وقتك بجهل غالباً تحل المشكلة الرئيسية 
ولكن عليك أن تتعامل مم ما ينتج عن العمل الجيد وبمكن Cad‏ أن 
حل المشكلة بسرعةٍ وسهولة عندما يقرأ الشخص المعني الدليل. 
ليس هناك من جواب محدد لهذا الموقف خاصة إذا كان الشخص 
المسؤول هو رئيسك,. 

إن الثقافة والتدريب الأساسي قد يقدم حلاً ممكناً وكذلك لائحة 
بالأشياء التي يمكن ويجب مرافبتها قبل أن تستهلك وفنك. إنها لائحة 
يسيطة ولكن بغض النظر عنها أحياناً: 

© هل الآثة مرصولة إلى الكهرباء؟ 

© هل زر الإضاءة مدار؟ 

© هل انفجر سلك الاتصال؟ 

© هل هناك ورق عالق في ماكنة التصوير؟ 

© هل olf‏ الغطاء البلاستيكي؟ 

اتباع دليل يؤمن Vile‏ لمشاكل بسيطة رعلى الأهم يرشدك متى 
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تحتاج إلى مساعدة خبير وهذا يوفر كثيراً من الوقت. شاهدت مؤخراً 
في دائرة الكومبيوتر في كاليفورنيا رسالة ساخرة تقول: GY‏ كنت لا 
تفهم لا تتدخل». علق مدير الدائرة على هذه الملاجظة بأنها قللت من 
هدر الوقت ومنعت الإدارة العليا من اللعب في آلات كهذه بغية 
إصلاحها. نحن وضعنا هذا التعليق في دائرة الكؤمبيوتر. لماذا لا 
جرب وضمه عندك وتری الفرق؟ 
4 قول ots?‏ عند naa‏ أر الإتزعاج : 
أن توسل See‏ عندما تكون Lath‏ أو منزعجاً بوفر وقتاً لا باس 
4 إما أن تشرح للشخص الآخر أنك منزعج ولست في حالة تسمح 
لك أن تفكر بوضوح أو أن تقول ببساطة أنك تجتاج للتفكير قبل أن 
t‏ نفسك بالعمل . إذا اتخذت قراراً أو قمت بعمل رأنت في حالة 
اترعاج أو غضب فالمحتمل أنك ستئدم بعده. 
5 قول «كلاه عندما لا يكون هناك حاجة لهذا العمل على الإطلاق: 
ضع جميع الأعمال في حالة تجربة قبل المباشرة بها. JUI‏ 
نفسك: 


© هل القيام به يقرّبني من هدب To‏ 

© في حال النفي لماذا أصرف وقتاً عليه؟ 

© إذا قررث أن أتخلى عنه ما هي الإجراءات السلبية التي يمكن 
أن تلي؟ 

هل يجب أن أتخلى عنه أم لا. يعثمد بالطبع على من (B‏ 
بالطلب أو إذا جاء الطلب من زميل أو مساعد إشرح لماذا لن تقوم 
به» ولكن قبل هذا استمع جيداً مما يَسأل. لا تعط افتراضات عن 


آهمية العمل قبل معرفة جميع الوقائع» عندها تستطيع أن تقبل أو 


ترفض العمل . 
إذا جاءت التعليمات من رئيس أعلى فليس لدبك اختيار إلا أن 
تقبل به. 


الرؤساء الواقعين في فخ العمل غالباً يهدرون مثات بل ألوف من 
ساعات عمل الموظفين في أعمالٍ مكلفة وغير منتجة. B]‏ كان طلب 
رليك غير معقول فإن من الممكن أن توضح النقاط لماذا لا يجب أن 
iy‏ العمل أو كيف يمكن أن نحصل على تفس النتائج بطريقة فغالة 
أكثر من خلال توكيل العمل. 

إظهار التكائيف المالية يؤدي أحياناً إلى إعادة التفكير رفي ted‏ 
أخرى لا يمكنك فعل شيء سوى أن تقوم بالعمل. إذا تكررت هذه 
الطلبات فاجعل زاوية في جدولك لهذه النشاطاث المهيرة gl‏ 3 

عند Mk ade‏ يمكتك مراجعة كيف صرفت الوقت خلال الأيام 
القليلة السابقة لتلاحظ إلى أي مدى يتأثر جدولك بالعائق الأول من 
SB ye‏ الوقت السبعة ‏ 

في الفصل التالي سأشرح كيف يمكن أن تفي الحاجز الثاني 
ويمكن أكثر من حواجز هدر الوقث بدون رحمة - الزائر الغير متوقع. 
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الفصل اساك 


التخلص من زائر الغفلة 


«صديق في ضيق هو الأفضله 
قول مآثور 
أظهرث دراسة حديئة أن المدير العادي يقاطع كل ثماني دقائق 
عنما يُقاطع يحتاج إلى عدة دقائق ليسترجع تركيزه على العمل؛ 
بكلمات آخری هو أو هي ما بكاد يعمل أو تعمل بتركيز على عمل 
لعدة دقائق حتى ينقطع التركيز مرة GAN‏ 
من الأسباب المعرونة لهذ المقاطمات سببين هما المخابرات 
الهاتفية (إقر الفصل السابع) والزوار الغير متوقعين. 
كما تعلم أن بعض الناس يشكلون وبلا رحمة لصوص الوقت 
يأتون إلى مكتبك أو مركز عملك فقط ليدردشواء يسألوا أسثلة غير 
ضروريةء يقدموا نصائح غير مرغوية أو معلوماث لا علاقة لها بالعمل 
أو آبغر أخبار التميمة. حسب خبرتي بوجد على الأقل في كل شركة 
من يبرع في هدر الرقت. ولكن بالطبع ليس كل الزوار الغير مترقعين 
يودون هدر tbi y‏ والبعض يخلط جريمتهم بمحاولة يبعك شيئاء من 
أساليب البيع المستعملة هو طلب موعد لمشاهدة الزبون المتوقع والذي 
cag‏ بالسؤال: «هل الإثنين المقبل في التاسعة صباحاً مناسب 1180 


يقول علم النفس في هذا الأسلوب أنه يجعلك تسأل قنك «ماذا نمل 
أنا الإثنين المقبل في التاسعة صباحاً؟: بدلاً من أن تسأل «هل 
سيساعدتي الاجتماع على تحقيق أحد أهدافي؟٠.‏ 

من أجل أن تهزم هذه اللصرص تحتاج أولاً أن تفهم كيف أن 
تصميم المكتب يمكن أن يمنع أو ttd‏ نيّنهم الغير مر حب بها. 
علم نفس تصاميم الكتب. 

إذا كان لديك مكتب لنفسك إن تصميمه بشمل جهتين واحدة 
عامة رالأخرى خاصة. 

تستقبل الزوار في المنطقة العامة بينما المنطقة الخاصة هي 
منطقتك الشخصية. إن مكان وضع المفروشات يؤثر على حجم 
وشكل المكتب a‏ تقريياً الرصف التالي : 

1 يشكل المكتب حاجزاً eas‏ من زاوية BAN‏ في وجه 
الياب. 

2 - يُواجه المكتب الباب ويُشكل nto‏ في عرض الغرفة . 

3- يشكل المكتب حاجزاً خلال BAN‏ رلكن يسمح بفسحة 
كبيرة في جهة واحدة. 

4- بشكل المكتب Late‏ في الغرفة. 

5 - المكتب موضوع تجاه حائط ولا يشكل أي عالق 

6 - ينظر من يشغل الغرقة مباشرة خلال النافذة بدلا من النظر 
تجاه الباب. 

إن التصميم الأول يعرف المناطق العامة والخاصة بوضوح Vea‏ 
الأخير لا يفرق eu‏ 


إن الترنيبات من 1 - 4 والتي 35x‏ بين المناطق العامة والخاصة 
بوضوح هي للمقابلات الرسمية. هذه تأخذ مكانها عندما uis‏ شاغل 
المكتب في منطفته الخاصة بينما يحصر الزائر في المنطقة العامة. إن 
الترتيبين الأخيرين هما للمقابلات الغير رسمية حيث لا تفرّق بين 
المنطقة العامة والمنطقة الخاصة . 

أظهرت دراسة قام بها د. فونكان جويئر أن أكثر من 130 مكتباً 
کانرا منظمين بشکل يسمح لمن يشغل هذه المكاتب أن ينظر من 
خلال النافذة ومن الباب مع المحافظة على التميبز بين المئطقتين العامة 
والخاصة فيهم. يعلق د. page‏ قائلاً: ale‏ تستطيع رؤية الباب من 
مكان العمل معناه استعدادية للتعامل ويقترح جزه كبير من Qon‏ 
الذي يتبنى هذا الموضع في الجلوس بإمكانية رزية من بدخل إلى 
الغرفة ويكون مستعداً فوراً لهم أي تكون مواجهة الشخص والاستمناد 
للعمل أهمء من مجرد النظر خلال النافذة . 

كلمة الواجهة هي الصررة التي يود العامل أن يقدمها للزوار وهذه 
تستخدم للتشديد على المكانة؛ المهارات والقدرات. 

الرغبة في خلق وتأسيس هوبة صريحة هو pl‏ أساسي للطبيعة 
الإنسانية بحيث أن علماء التفس dy shy‏ أنها أهم من رغبة المره 
للحرافز والأمان. إذأ المكتب وتصميمه هو امتداد لشخصبة شاغل 
المكان. 


أساليب زوار الفغلة؛ 
في محاولاتهم المتعددة. الناجحة لسرقة وفتك إن لصوص الوقت 
يتيمون خطة من ثلاثة خطوات: 


1 - يصلون مع عار يستحق نصف التصفيق لزهارتهم الغير مخططة : 

© أعرف أنك تود رؤية أخبار الشركة لهذا الشهر. 

© هل تمرف كيف تشمُّل AT‏ القاكس في المكتب. 
2 - ينتقلون من المنطقة العامة إلى الخاصة: 

بعد غزوهم لمنطقتك الخاصة يصبح من الصعب التخلص منهم. 
ليقوموا بالغزو عليهم أولاً أن يغزو منطقعك الخاصة. من الأساليب 
العامة هو أن يعرض عليك Tics‏ 

© أنظر إلى الصفحة الأمامية من قصة الأخبار. 

© هل تستطيع فهم معنى إرشادات آلة الفاكس لأنهم أحبطرني 
بعد وضع المستندات على مكتبك ثم يتقل الزائر إلى منطفتك الخاصة 
على أمل أن بحدد ert‏ بأهمية مزعومة أر ارتباك أر يمكن أن يتابعوا 
تعليفهم بغزوهم زاويتك اللخاصة لتسليم المستند لك . 
3 المحاولة الأخيرة هو الجلوس: 

يمكن للزائر أن يحقق هذا بسحب كرسي إلى زاويتك أو حتى 
بالجلوس على مكتبك ومتى تم هذا تخسر BS pra‏ فأنت لا تسيطر 
على الوضع كما أنك غير وقح لتأمره أو تأمرها. فعلى هذا الأساس 
يجب أن تعيّن Sy‏ لهذا الزائر الغير مرغوب . 
التخلص من زوار الغفلة 

هناك سنة أساليب للتعامل مع الزيارات الغير منوقعة: 

1 - أخلق عوائق جسدية: Phe‏ دخول زاوبتك الخاصة بقطعة 
أثاث مثل طاولة منخفضة أو حثى سلة مهملات» حتى الزائر المصمم 
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على الزيارة على غفلة سيمتنع عن تحريك الأثاث . 

2 أرشدهم إلى الزاوية العامة: إذا دخل إلى زاويتك الخاصة 
أخرجه منها بسرعة b‏ مثلاً تذهب لإحضار مستند من خزانة الملفات 
وتبقي هناك إلى أن يعود الزائر إلى الزاوية العامة يتابع الحديث ثم 
ناوره تدريجياً حتى يخرج من المكتب. إن الطرق المتبعة لإخراجهم 
غير مهمةء المهم هو أن تطرد زيارته بسرعة وحزم لأنه ما دام في 
زاويتك الخاصة ما دمت أن في حالة نفسية غير مريحة. 

3 رفض إعطاء اتصال العين بالعين: أدر مكتبك حتى يواجه 
زائر الغفلة ظهرك أو جانبك. وعندما يصل. أل عليه لمحة قصيرة 
واشرح أنك في وسط عمل مهم ثم أخفض بصرك لانية إنه من 
المسعب أن تقاطع أحداً إذا لم تتصل العين بالعين. 

4 لا تسمح لهم بالاستقرار: عندما يأتي زائر غير متوقع إلى 
مكبك قف لتتكلم فهذا يجعل صعباً عليهم أن يمكثوا لمدة طويلة. 

5. امش معهم خارج المكتب ثانية: رافق AM‏ الغير متوقع إلى 
فارج مكتبك بحجة أنك تود أن تريهم Er‏ في الخارج: 

© «هل رأيت الصورة الجديدة الموضوعة في المكتب العام»؟ 

© «هل cub‏ باقة الورد الرائعة في ردهة fiUi I‏ 

ماذا تريهم هو غير ذي أهمية ما دام يخرجهم من مكتيك. 

6 دع الناس dels dy‏ من وقتك: لدى يوم العمل نوعان 
مختلفان من الوقت: 

© الوقت الصعب فد تم التخطيط له وتشكيله مسبقاً. ويتضمن 
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المواعيد والاجتماعات الخ. . . 

© الوقت المرن هو حقبات من الوقت لم يتم التخطيط لها وهر 
وقت del‏ جانباً للحوادث رالنشاطات الغير متوقعة ‏ 

يفترض بعض المدراء أن الوقث الصعب يحتاج إلى الاتفاق 
بشأنه مع الآخرين فهم ينظررن إلى الوقت المرن كفترة بسمح بها 
للمغاطعات. نتيجة لهذا يجبرون على التجاوب مع الضغط بدلا من 
المطالب الأرلرية فيصبحوا عبيداً لموظفيهم. من تحديات إدارة الوقت 
dial‏ تحريل كل الأعمال الأولرية إلى الوقت الصعب» جدولة نقاط 
عمل محددة» تحضير مسبق لجدول زمني والمثابرة على ارتباطك . 

عند نحديد الأولويات على أساس يوم - بيوم أو ساعة بامة 
JU)‏ نفسك: 

© ما هو تأثير أفعالي الحالية في المستقبل؟ 

الأعمال المهمة هي نلك الني لها عراقب طويلة الأمد سواء 
إيجابية أو سلبية. معرفة هذا يساعدك على التمبيز ببن الأعمال AS‏ 
الأرلوية العالية والمتدنية ويمنمك من الولوج في 20/ من النشاطات 
السخيقة والتي تملا 180 من وقتك. 

عدم تشجيع الزوار الغير مرغوبين بتحويل الوقت المرن إلى وفت 
صعب. دع الناس توقع لتشاهدك إما بالاتصال AY‏ موعد مسبقاً أو 
كتابة أسمائهم على لائحة المواعيد على بابك. لسوء الحظ إن هذا 
الاختبار غير متوفر لكل عامل» حاول زرع هذا المخطط على الأقل 
ليوم أو ott‏ في الأسبوع. كبديل حدّد أوفاناً في اليوم مثل فثرة الوقت 
بين الغداء والعشاء أو بين الثالثة والرابعة بعد الظهر كوقت صعب حيث 
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يمكن للزوار أن يفابلوك حسب الموعد فقط . هذا المخطط يحررك من 
عوائق ويمكنك من التركيز على أعمال ذات أولوية عالية يشكل فمّال. 
عند كتابة تقارير معقّدة le‏ أخبرني كثير من المدراء أن أية مقاطعة 
كافية OY‏ تفقدهم تركيزهم وتسلسل الأفكار. مما جعلهم يصرفون 
خمسة GS‏ على JIM‏ ويمكن أكثر ليسترجعوا تركيزهم على العمل 
هذا يفسر لماذا الزائر الغير متوقع الذي يهدر بضعة دقائق من وقنك 
بتسيب في ضباع وقت أكثر . 
زوار ALAA‏ والمكاتب ذات الخطة المفتوحة 

المكتب ذو الخطة المفتوحة له ميزة السماح لفرقاله بالاتصال 
جيداً. عندما تصمم جيداً بمخيبات صوتية وآلات مزعجة معزولة 
بشكل كاف إن المنافع تزيد عن السيئات. إن المكاتب ذات الخطة 
المفتوحمة مي مسورلة عن هدر الوفت أكثر من أي تجديد مهما كان 
التصميم قد وضع بشكل جبد. لا يجد الناس فقط صعوبة في التركيز 
بل يجعل المكتب عرضة أكثر فزيارات غير متوقعة وذلك إني لا أعرف 
أساليب متقنة في رفض هذا الغزو المكائي. ولكن من الأساليب التي 
يتبعها المدراء والتي تفيد: 


© أضواء السير: بنث مديرة جهاز لعية من أضمواء السير مع درفة 
بسيطة تسمح لها glas ol‏ أو لا تغلق كل من الأضراء على حدة ثم 
أخيرت موظفيها: «إذا كان الضرء أحمر Path‏ لا نقاطعوني إلا إذا 
كان المينى يحترق» عندما أكشف على الضوء الأصفر فيمكنكم أن 
تستشيروني بالأعمال فات الأولوية العالية آما إذا كان الضوء الأخضر 
ظاهراً فلكم الحرية OU‏ نستشيروني Ub‏ مشكلة». وجدت أن هذه 


الوسيلة في استخدام الأضواء قد حظيت يرضى الموظفين. 

© تغطية الأذئين: يسبب الضجة في المكتب ذي الخطة 
المفتوحة وجد مدير أنه من الصعب التركيز فقرر شراء سدادات للأذن 
وبدلاً من اختيار سدادتين صغيرتين حيث يمكن إخفاؤهما داخل 
الأذنين» اشترى زوج كبير من سدادات ميكي ماوس للأذن فهما لا 
يعزلون الصوت فقط بل يجعلون الأمر واضصاً للزملاء بعدم إزعاجه. 

© التخطيط والتعاون: كل إنسان معرّض أن يقاطم في عمله 
وعلى هذا a‏ لفكرة جيدة أن oni‏ إلى اجتماع يطرح فيه المشاكل 
ومناقشة طرق تحسين الأحوال. 


لمسات من الأعلى 
ستيقن روبن» رئيس مجلس إدارة مجموعة بنتلائد 


ob‏ من المهم وجود سكرئير(ة) جيد(ة) يغربل الاتصالات 
المضيعة لوقت ويصل الاتصالات المهمة وفي رقت لا يزيج 
اجتماعاث الآخرين. إذا لم تتخذ هذا الاحنياط فلن تحضر اجتماعاً 
دون مقاطعة», 


مرة أخرى يمكنك الإطلاع على مدونات ملاحقة الوقت لترى 
كم من المقاطعات حصلت واستغرفت وقتاً بطرد اللص. استخدم 
الأساليب الأكثر مناسبة المشروحة أعلاه لمسأعدتك في تخفيف هدر 
الوقت . 


االفصل السابع 


كيف يمكن توفير الوقت 
خلال المخابرات الهاتفية 


«الميزة الكبيرة التي يمتلكها عن سائر الآلات 
الكهربائية هي عدم الحاجة إلى مهارة لتشقيل 
E‏ 
من نشرة شركة 
اليكساندر غراهام بل الهاتفية الكهربائية 
في 25 آذار. um‏ 
تصور هذا المشهد. أحد زملائك يئس من عب» العمل. صعد 
إلى نافذة الطابق العاشر وهدد بالقفز. تبدأ cal‏ بملاطفته حتى MARI‏ 
وإذ بالهائف يرن فهل تجارب؟ بالطيع لا. 
وهكذا فأنت لن تتصرف على أقل من هذا المستوى عندما يقطع 
عليك عملاً ذا أولوية عالية لتجاوب على اتصال هاتفي. 
غريلة رفع الأمر إلى aul‏ الاتصالات: 
يجب بالطبع الرد على الاتصالات الهاتفية بسرعة وبمجاملة إذا 
كات يجب أن ينظر الزيائن والموردين إلى الشركة نظرة تهذيب وجدارة 
ولكن هذا لا يعني أنه يجب عليك أنت أن تجاورب. 
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إن غريلة» رفع الأمر إلى وإيفاد الاتصالات يمكن أن يوفر لك 
Les Las‏ من الوقت بالإضافة إلى تضييق المحادثة إلى موضرع العمل 
بين يديك بما أن كثيراً من المحادثات تذهب إلى أبعد من موضوع 
العمل مما ينتج عنه أن الهاتف الذي اخترع من أجل توفير الوقت 
تحول إلى لص وقت يعيش على سلب الوقت . 


موقر الوقت القادره . 
إن موقر الوقت القادر هو بالطبع الهاتف إذا استخدم بشكل 
H ew‏ 


© يمكنك أن تخابر يسرعة وفعالية أكثر بالهاتف أو بالفاكس . 

© يمكنك أن نتصل بمن كان بجب أن تسافر لتراهم أو 
prolem‏ 

© يمكن أن تصلح أية أخطاء أو سوء نفاهم بسرعة. 

© الهاتف هو سفير شركتك الأول لمن يريد العمل معك. 


لمسات من الأعلى 
جيرف شينغلز» رئيس مجلس إدارة ديجيتال 
ay‏ الوقت الأعظم لدي هو وجود كوميبرتر Ko‏ فاكس في مزلي 
وفي مكتبي أيضاً. باستخدامهم يمكنني مباشرة أعمالي الني عادة call‏ 


بها بنفسي ويمکئني القيام بها في أي.وقت أريد حثى وسط ازدخام سير 
يمكنني الاتصال بمكتبي أو بمواعيدي. إن حياتي لم تعد تدور حول 
مكان يدعى «مكتبي» والشكر يعود إلى. الآلات التي تلعب دوراً مهما 
في الصياة. هذا أراحني من كتير من التوتر والضغوط 
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nil iim gh اسلوب الهاتف‎ 

لكن كن حذراً. إن الهائف Eos‏ ذو حدين قادر على إضاعة 
الوقت والعمل معاً بسرعة مثل قدرته على كسبهما. 

لقد مت بحساباتي فوجدت أن 40/ من الوقت الضائع في بعض 
المكاتب هو بسبب أسلوب الهاتف الركيك وإذا بدا هذا غير محتمل 
فإن دراسة حديثة قامت بها شركة نيل إيكونومي وجدت أن بين 3000 
مخابرة أجريث إلى 300 شركة مخثلفةء أكثر من ثلث المخابرات 
كانت نرن أكثر من ثمانية مرات قبل أن يجاوب عليها وهناك 1/ من 
منهم استلم اعنذاراً لإبقائه منتظراً. ولمن حالفه الحظ من أول مرة 
Lal‏ كان هناك إضاعة وقت Boy‏ عن الشخص المتصل به فقليل جداً 
من كان يقدم جواباً فورياً ملى سوالك» 44/ جاوبوا el‏ سيعاودوا 
الاتصال بهم من قبل شخص يمكنه مجاويتهم رلکنهم لم يفعلوا. 

إذا كنت نظن أن هذا لن يحدث أبداً في مكتيك» جرب أن 
تتصل من خط خارجي مع طلب محيّر استعمل إسماً من الممعب 
تهجتته وتذكره لم أطلب أن تتكلم مع من يستطيع حل مشكلتك سوف 
تفاجا كم من وقت الزيون يهدِرّةُ موظفيك. 

تذكر أن 195 من اتصالات الشركات اليومية تأتي عبر الهائف 
رأسلوب التمامل معهم يؤثر على رغبة العمل معك سراء أكان JN‏ 
Br‏ 
عشرون طريقة لتوفير الوقت عبر الهاتف 

عكس ما فاخرت به شركة بل CARE‏ فإن استخدام الهائف 
بشكل صحيح يطلب خبرة ومهارة. هناك عشرون طريقة لمع 

0 


الصوص الهاتف من سرقة وقتك. 

1- ضع حداً للمحادثات الاجتماعية . 

تجنب إضاعة الوقت والمناقشات التي لا علافة لها بالمرضوع 
دون أن تظهر Al‏ قلة لباقة. أدخّل في الموضوع مياشرة إذا كنت ألت 
المُتصل وامنع من يتصل بك من التمادي خارج خط الموضوع . 

2 . قذم أجوبة مختصرة للأسئلة . 

تشرح بدون حاجة. قل ما يجب قوله ثم أله المشابرة عندما 
تحقق الهدف. 

3- كن fast‏ أن الجزء المهم في رسالتك ممكن تذكره بوضوح» 
وذلك باستخدام التأثيرات الأولية والحديثة. يعني بكل بساطة أننا تتذكر 
بسهولة ودقة أكثر ما نسمعه أولاً وأخخيراً. 

هذا يُوضح النصيحة المقدمة لمن يزدي خطاباً أمام العامة أنه 
يجب «أخبرهم ما تود إخيارهم. أخبرهم ما قلته تواً لهم" وعند 
itio]‏ معلرمات معقّدة عبر الهاتف» إبدأ بموجز عن الرسالة ثم 
كررها بتفصيل eT‏ وتم باستتناجك مراجعاً النقاط المهمة. 

4 = قم بتوكيل استلام المخابرات متى كان هذا ممكتاً ومناسباً. 

5 - لتجئب الإزعاج من قبل الاتصالات. ثم بالأعمال التي 
تنطلب تركيزاً باكرا في النهار» سواء في البيت أو في المكتب قبل أي 
شخص آخر. اشتغل في غرفة دون هائف uu‏ كان هذا ممكناً 
للأعمال التي تتطلب تركيزاً eso‏ 

6 - أرفض استلام al‏ مخابرة في أوقات محددة. حيث خلال 
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هفه الفترة إما أن JE‏ استلام المخابرات إلى الغير أو Ales‏ 

T‏ السماس الناشىء عن الاتصالات الصعبة يمكن أن يهدر 
الوقت. يمكنك تأجيل إجراء هكذا اتصال حتى ولو كان الأمر طارتاً 
ويجب حله فوراً. لأنه عند الاتصال يمكن أن تستصعب التفكير Shady‏ 
أو يمكن أن لا تكرن متذكراً جميع الوفائع My‏ مما يرغمك على 
مراجعة ملاحظاتك» مذكرائك وهكذا. . مفضلاً تأجيل الاتصال Lad‏ 
التوتر الجسدي يجعل من الصعب التعبير بوضوح يمكن أن نتلعثم 
وتتردد وتراوغ وإذا كان حمامك كبيراً يمكن أن تنهي المخابرة دون 
أن تحقق هدفك May‏ بالطبع يهدر الوقت Ley‏ أنه ستعاود الإتصال. 
أظهرت الأبحاث أن التوتر الناتج من الحماس يجعل الرجال حساسين 
وغير مرنين ويجعل النساء عاطفيات وغير متعقلات. 

أخيراً يمنمك الحماس من الإصغاء جيداً إلى حد يمئع ارتكاب 
الأخطاء وسوء الفهم الهادرين للوقت. يمكن تجنب كل هذه 
المصاعب بطرد هذا النوثر من خلال إجراء تمارين الاسترخاه السريعة 
وإليك كيف يتم هذا وأنت جالس خلف مكتبك: 

© تعمد شد عضلاتك» إكمش قبضات يديك» أصابع رجليك 
أبسط معدتك وخذ Litt‏ عميقاً. أمسك هذا التوتر إلى أن تعد 

OW ©‏ أزفر ببطء واجعل عضلاتك ترتخي. أخفض كتغيك فك 
قبضات يديك وأصابع رجليك» أرح معدتك واسترح في مقعدك. 

© خذ نفساً عميقاً Lal,‏ هذا لخمس ثوان وما إن تزفر تأكد 
من عدم صرصرة أسناتك. 


© تضى بهدوء لخمس ثوان أخرى وما إن تفعل هذا حتی تشمر 
بالراحة تعم جسمك. 

© أخيراً cali‏ أعصابك بتخيّل نفسك مستلقياً على الرمل الذهبي 
تحت شمس دافثة في مسبح على المحيط الأزرق. هذا الخيال لثوان 

أنت الآن جاهرٌ Cae‏ وجسدياً لإجراء الاتصال الصعب» أدخل 
مباشرة في الموضوع وعندما تتعقد رسالتك» حدد النقاط المهمة قبل 
إجراء المسغابرة واستتخدم ملاحظاتك لإرشادك خلال التخابر. 

8 حث على التعاون باستخدام جملة : «هل كل شيء مناسب»؟ 

أظهرت دراسة أن استخدام هذه الجملة البسيطة نزيد من إمكانية 
الموافقة ووجدوا أن هذا السؤال البسيط: 

© يشجع تجاوباً إيجابياً من الشخص المنضّل بكل روح 


الصداقة . 
© يعيد الشخص AW‏ إلى الحديث في كل مرة تحتاج إلى 
معطيات أو إلى تشجيع . 


© تجبر الشخص Je ME‏ على الموافقة على افتراحيك بالإجابة: 
انعم سيكون كل شيء مناسبأة. وهذا الجواب هو الأكثر ترجيحاً لأنه 
يتطلب شخصاً عنيداً لبجاوب بنفي على هذا السؤال. وكلما كانت 
الأجوبة بالإيجاب كلما حققت هدفك. إن سؤالك: هل كل شيء 
مناسب»؟ يوحي لعقل الشضص الآخر ليجيب بنعم وهذا يجر مرافقات 


المطالب أخرى. 
lel 9‏ الميادرة وإجراء الاتصالات بضعك نفسياً في ميّزة جيدة 
من ثلاثة تواج: 


© أنت قررت أن deb‏ من وقت الشخص الآخر وهو بدوره قد 
سمح لك بهذا باستلام مخابرتك والرد عليها. هنا معناه أنه يمكنك أن 
تتصل بوقت بناسب جدولك بدلاً من أن تقطع عملاً له أولويته. 

e‏ أخذ مبادرة الانصال يمكنك من اختيار بماذا ls‏ الحديث 
وهذا يوفر وقتاً بتوجيه الحديث نحو الموضرع الذي تريده وتمنع 
الحديث خارج الموضوع. هذا يشبه الفرق بين أن تفود سيارة أو أن 
تكون مقاداً في سيارة. 

Lot ©‏ من ييادر إلى الاتصال يكون في الموقف SRW‏ لينهي 
المخابرة دون أبة حساسياث موفراً iu i,‏ أيضاً. 

10 قبل الاتصال كرّن Late‏ فكرة واضحة عن ماذا تنوي تحقيقه 
من وراء هذا الانصال. إسألء Lad‏ هو هدني من اتصالي بهذا 
الشخص؟» | كنت تحاول أن تدبر مرعداً في ظروف يمكن أن تواجه 
Lady‏ فهيّء عدة مواعيد ممكنةء سائلاً: Jad‏ الساعة 00ر10 صباحاً 
نهار الجمعة في 23 منه مناسب»؟ يجمل الشخص الآخر يركز على 
هذا الموعد إذا كان من الممكن موافاتك بدلاً من رقض الموعد. 

Gro 1‏ إبدأ حديثك بالتحية amy Ligh‏ الشخص الآخر رقا 
لبميز صرتك ويحول تركيزه من العمل الذي كان بين يديه إلى 
مخابرتك من الأفضل أيضاً إعطاء إسمك وإسم الشخص الذي توذ 
محادثته إذا كنت تتكلم مع سكرتيرة أو موظفة استقبال فهذا يوفر إعادة 
إعطاء المعلومات. 

2 الاتصال في وقت غير مناسب هو مضيعة كبيرة للوفت. فد 
هكون الشخص الذي تود مكالمته خارج المكتب أو في اجتماع مع 
زبائن وغير قادر على استلام مخابرتك أو لسبب آخر. إن cl‏ وقت 
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للمكالمة هو في الصباح الياكر» يفئح البريد» يملي رسائل ويخطط 
لاتصالات البرمء أيضاً الاتصال في الليل غير مفيد لأن الناس تنفر مما 
يؤخر مغادرتهم المكتب واسأل دائماً: jar‏ هذا وقت جيد للتكلم 
بإيجاز أو هل أعاود الاتصال»؟ 

13 الاتصال وأنث واقف يزيد من إحساسك بالسلطة وقوة 
عقلك عندما تكون راففاً إن عفلك وجسمك يصبحان أكثر يقظة 
وانتباهاً هذا يجعلك تفهم الأفكار المعفّدة وتقبل الوقائع الصعبة درن 
هدر وقت ومطالياً بإعادة الشرح . 

14 الإصغاء هر مهارة يجب تعلمهاء مزارلتها واتقائها حتى 
يمكن استخدامها بجاح . من الأخطاء الراردة أن الدماغ يفهم الحديث 
أسرع مما يتكلم الناس فمعدل الحديث العادي هو 120 كلمة في 
الدقيقة بينما الدماغ قادر على استيعاب 500 كلمة ثقال في الدفيقة . إن 
الحديث العادي مليء GL SIL‏ يمكن لنفس الفكرة أن تماد عدة مراث 
بطرق مختلفة كما إن الأصوات والجمل مثل م م م.. أو 
هم هم هم. يمكن أن تزيد من عوامل نسيان الحديث البطيء 
التكرارء الملل وعدم فسوي الحديث تجر بسرعة المحدث البارع إلى 
الالتهاء. إلا إذا كنت غير قادر على التركيز فإن Lats‏ من الوقت 
سيهدر على الأخطاء وسوء الفهم مما سيؤدي إلى نسيان الفكرة 
الرئيسية مما قد تضطر معه إلى إعادة الانصال فتجنب هكذا مخابرات 
بتخصيص مخابراتك . إذا كان الاتصال ضرورياً ومهماً أكثر من أي 
شيء تعمله فأعط اتصالك كل اهتمامك بيئما إذا كان الاتصال أقل 
أهمبة من العمل الذي تؤديه فاطلب أن تعاود الاتصال لاحقاً في وقت 
مناسب وتذكر أن تتصل . 


15 استمع دائماً بإيجابية عند الاتصال: هذا لا يتضمن فقط 
الاستماع إلى ما يفال بل الائنباء Cad‏ إلى الكلمات الغير محكية. 
هناك ثلاثة أنواع من الاستماع الإيجابي : 

© تشخيصي: استمع بنفس الطريقة التي يستمع فيها الطبيب 
الجيد إلى مرضاء قبل إعطاء التشخيص . حافظ على حبادك لأنه أي 
تعليق وخاصة النقد سيمئع تسلسل الأفكار لدى الشخص الآخر 
وسيزيد من إحجامه على توجيه المشاعر العميقة مما يصعْبٌ الوصول 
إلى جذور حاجاتهم . 

انعکاسي: يضمن صياغة وتكرار ما قاله الشخص الآخر هذا 
بوفر وقتأ M‏ يجعلك تعمل على ما أكدثه أنت بتكرارك كلامه ويجعل 
الشخص الآخر يُعجب بذاكرنك وبأنه لن تنسى النقاط الأفكار» 
eus‏ أو الأرقام المهمة. 

© تعاطفي: أي وضع نفسك مكان الشخص الآخر. A‏ 
الأشياء من منظاره بساعد على تقدير ضغوط الوقت؛ المال أو أية 
موارد يعمل عليها. الإصفاء التعاطفي يسمح لك أن تعزف أسلوب 
الشخص المفضّل في المحادثة معتمداً على وجوه الشخصية المشتروحة 
أدناء. 

Maus - 6‏ علق مرة «ليس من دليل أكيد على الشخصية كما 
هو الصوت. 1 

إن الرؤية الداخلية عن كيف يفكر الشخص يجعلك ترجه أسلوب 
حديدك عن حاجاتهم وتوقعاتهم بسهولة أكثر. هذا يوقر وقتأ بتلطيف 
تدفق الحديث. عندما تستمع حافظ على استرخائك ودع تأثير 


المحدّث ينطبع في عقلك هذه الانطياعات هي LS‏ صحيحة: 

€ معدل حديث سريع شرط أن الفحوى له معني ويمكن نسبة 
إلى معدل الذكاء العادي. الشخص الذي يتكلم بسرعة عادة يفكر 
بسرعة على هذا يمكنك تعجيل سرعة Sad)‏ المعلومات دون خطر 
التشويش . 

© ترددء تلعثمء توقف» غالباً يعوق الحماس وعدم حزم 
الأمور. في هذه الحال أبطىء عتد شرحك وقاتع وأرقاماً مهمة وتأكد 
من أنها فد SUS caedi‏ وتذكر أن الحماس يشوه الاستيعاب والتركيز 
مما يجدب الحاجة إلى التوضيح إذا تم فهمها HLS‏ بينما إذا كانت 
الحقائق معقدة فإنه يستحق أن تؤكدها بإرسالك فاكس مباشرة بعد 
المخابرة. 

7 بحب الئاس أن يصادثوا بعدة طرق: إذا رافقت محتوى 
اتصالك مع هذه الحاجات الشخصية ستوفر bay‏ بإيصال رسالتك 
mni‏ 

© قياديون: بعض الناس تستخدم BW‏ الإتجازات» يتكلمون عن 
توضع أهداف»: «العمل نحو تحقيق الأهداف» «التخطيط مسبقا» 
«إحراز gaz:‏ والتحرك إلى الأمام». لهجتهم نشيطة» لغة العمل 
ولها قصد. سوف ينهون جملتك عنك بدون صير وينهون المخابرة 
متى حققوا قصدهم. 

عندما eux‏ أو تستلم هكذا اتصال فكن خفيفاًء Je‏ في 
الموضع مباشرة بما أنهم يكرهون مضيعة الوقت. إجعل لديك فكرة 
راضحة Ue‏ توذ تحقيفه من المخابرة قبل الاتصال. شدّد كيف يمكن 
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أفكارك أن تساعد في تحقيق الهدف وأن تستفيد من الوقت أكثر. يجب 
أن تكون نغمة صرئك نشيطة وواثقة. 

© مريحون: الناس في هذا المضمار تتكلم أكثر عن البصيرة 
وعن العواطف يستخدمون جملاً مثل: «شعوري هو: . uim! ٠.‏ 
هو. YN ٠١.‏ أشعر. . ٠١‏ يتكلمون ببطء AST‏ وبهدوء؛ يصغون جيداً 
إلى ما تقوله ويتتبهون إلى آرائك. يتوقعون أن يكون للمخابرات عنصر 
اجتماعي . 

كن جاهزاً لتكرس قليلاً من الوفت للدردشة بروح الصداقة: 
إسأل عن صحتهم. أولادهم وتكلم عن الطضى . استمع إلى آرائهم أو 
مشاكلهم يجب على نغمة صرتك أن تكون دافتة وتعاطقية . 

dg pmo ©‏ يستخدمرن كلمات وجملاً ترحي بالطاقة 
والحماس. سوف يقولون لك «هذا يبدو عظيماً...». يتكلم 
الحبريون بسرعة يصورة طارلة ويإثارة مع أفكار تقع فوق بعضها مئل 
سرعة إلقائها. يتمتعون بتنوع في أحاديئهم ويضجرون بسرعة فلا 
تخشى عرض عدة مواضيع مختلفة أو آن تقفز من فكرة إلى أخرى. 
تكلم بحيوية بحماسة مما يوحي بإحساس المهم والمثير. 

© مخططون: لهذا النوع من الشخصية؛ إن الوقائع والأرقام 
مهمة جداً. 

يستخدمون جملاً مثل: «إعتبر الحفائق...') «تحدث 
بمرضوعية. . .» «إن المنطق يقترح. s‏ «كما تصورته. . ٠.‏ و«أظن 
يجب ٠٠...‏ يتكلمون ببطء ploy‏ يعكسون كلمانهم ويصححون أية 
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أخطاء برتكبرنها. مثل القياديين حافظ على دردشة اجتماعية وقدّم 
أرقاماً ووقائع إذا كنت لا تملك جواباًء قل هذا بصراحة بدلاً من 
التخمين واخبره بأنك ستفتش له عن الجواب وتعاود الاتصال. تكلم 
بحزم وبوضوح ودرن عاطفة. ATL‏ نقاطك الرئيسية من نقاشك مع 
موجز وآرسله بقاکس. 

8 _ قاعدة عالمية عن العلافات الإنسانية: نحن نحب أكثر من 
يحبنا أكثر إذا اعتبرنا باقي الأشياء ثابئة. إن التحدث مع الشخص 
الآخر بروح إيجابية وعزيزة يولد عنده شعور بالصداقة التي يعتمد 
عليها وفاء الزبائن. ريثما تجمع معلومات خلال النردشة سجل هذه 
المعلومات إما كتابة أو على الكومبيونر. عند اتصالك بشركة أو 
شخص لأول مرة أدخل قدر ما تستطيع من معلرمات. صرّر هذه 
المستندات واجملها في ملف قريب منك كما بمكنك نسخ العناوين 
الرئيسية. في بطاقات منظمة حسب الترتيب الأبجدي حيث يمكنك 
سحبها بسهولة إن حفظ دليل لأرقام الهاتف يوفر عليك وقتاً من ثلاث 
m‏ 

© يؤمن لك الوصول بسرعة إلى جميع المعلومات المهمة موفراً 
بذلك وقت التفتيش عنها في الملفات والسجلات. 

© يسمح لك بالتكلم مباشرة إلى الشخص الذي يستطيع الإجابة 
على أسئلتك . 

© يمنع هدر الوقت الناشىء عن الخطأ في طلب الرقم . 

ميزة أخرى له أنه يسمح بإنماء الملاقات الوثيقة بين الموردين 
والمشترين؛ كما أن الدليل يجب أن يتضمن التفاصيل الرئيسية مثل 
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إسم وعتوان الشركة » رقمها الهاتفي وتوزيع أرقام الأشخاص الدين تود 
مخابرتهم» يجب أن تتأكد من كل هذه التفاصيل قبل إجراء 
المخابرات. 

معرفة ماذا تريد أن تقول Uus‏ هي أسرع طريقة لعبور حاجز 
السكرتاريا رهذا ما يستخدمه معظم المدراه المنفذين لحماية وقتهم 
وخصوصياتهم إحفظه معك عندما تجري المخابرة وأضف إليه أية 
زيادة في المعلومات بعد إتهاء المخابرة؛ أضف Uf‏ تفاصيل خاصة 
اكتشفتها خلال الحديث مثل أسماء وأعمار الأطفال. الماداتء 
المصالح» ماذا يحبون وماذا يكرهون الخ. . . 

استخدام هذه المعلومات بدقة ينمي من علاقات عمل وثيقة. 


البريد الالكتروني 
فاكس 

تاريخ أول مخابرة 
ملاحظات 


19 الاضتفادة بأفضل ما يمكن من آلات الرد: إذا كنت تتعامل 
مع أصحاب مشاريع صغيرة فمن الممكن أن تجد نفسك تكلم أو تقنم 
الآخرين بالتكلم إلى آلة رد. نظرياً هذه الآلات يجب أن تساهم كثيراً 
في توفير الوقت بتأمين إيصال المخابرات المهمة وعدم ضياعهاء 
عملياً إن آلات الرد يمكن أن تتحول إلى لص يسرق الوقت. هناك 
خمة مخاوف رئيسية تجعل من الصعب الاستفادة بأفضل ما يمكن 
من آلات الرد: 


© الخوف من التكنولوجيا: بعض الناس تخاف بلا وعي من 
التكنولوجيا إن التعامل بالنسية لهم مع آلات الكترونية لا يسنحوذ على 
رضاهم إلى حد الرعب. يمكنك أن تتعرف إلى من لديه هذه المخاوف 
من خلال الرسائل المسجلة على آلتك: «مرحبأء يا إلهي لا تقل ألني 
أتكلم إلى آلة. . . آه! آ»! مارد الانصال itu‏ نادراً ما يتركون إسماً 
أو رقم هاتف كما أن اتصالهم قليلاً ما يرد ويهذا مضيعة للرقثت. 

© مامد iat‏ خطط لرسالتك بحذر في حال واجهت آلة الرد 
ولم تكن جاهزاً وقم بتنظيم ما توذ قوله ثم عاود الاتصال مقدماً 
إسمك ورقم هائفك. قل بإيجاز هدف اتصالك ذاكراً الوقت وتاريخ 
الرسالة. عندما تحضر رسالة a ES‏ خاصئك تأكد من أنها واضحة 
ومقهرمة. مثلاً؛ إذا كانت آلتك لا تتسع إلا لرسالة قصيرة فاجعل هذا 
واضحاً ودع صوتك bi‏ ومرحباً. افحص رسالنك التي سجلتها على 
aff‏ اتصالك على هاتفك من هاتف آخر واسأل نفك عند سماعك 
الرسائة إذا شجمتك على ترك رسائة أو تجعلك تغلق السماعة بسرعة. 


© تبدو بلا مفاصل: كثير من الئاس يأخلون By‏ للدشول في 
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محادثة ويحبون أن يباشروا الحديث بدردشة قبل الدخول قي صلب 
الموضوع فآلة الرد تجعلهم برتعبون لأنها تحرمهم من هذه الدردشة 


المسيقة . 
المساعدة: إجعل رسالتك قصيرة وتشمل ما تنري فعله مثل إعادة 
ETE‏ 


© استنفاد الوقت: بما أن شريط آلة الرد يدرر إن بعض الئاس 
تخاف من استنفاد الوقت فبل إنهاء ما يودون قوله مما يسيب لهم 
نيان أمور مهمة في رسالتهم. هنا AG‏ الحاجة إلى كتابة ما نود قوله 
حتى على الاقل نتعرد على استخدام آلة الرهء 

المساعدة هنا باتياع الاقتراح أعلاه بالإضافة إلى أنه يجب أن 
تنسى أنك تتكلم مع آلة رد وتخيّل بأنك تحادث الشخص وأنه 
يسمفك (في بعض الأحيان يكون يستمع). 

© الخوف من التسجيل: بعض المتصلين يخافون من تسجيل 
ترددهم وأغلاطهم. قدم لنفسك كل المعطيات الإيجابية بعد ترك 
الرسالة وإذا كان هناك شيء ما يزعجك فحاول تحسينه في المرة الثانية 
وإذا كنت تملك آلة رد» قم بتحليل رسائل الناس المسجلة 

© الخوف من سوء الفهم: بكره البعض ترك رسائل على Mi‏ 
oJ‏ خوفاً من سوه فهم الإرشادات. إذا كانوا غير أكيدين من رسالتهم 
يمكنهم إضاعة قليل من الوقث بانتظار التكلم مع الشخص مباشرة. 

مساعدة: أترك رسائل قصيرة ومرجزة. قم بنهجئة كلمات صعبة 
Jeo‏ الأسماء والعناوين. إذا كانت الرسالة معقّدة اترك رقمك ليعاودوا 
الاتصال بك . 


0 - إنهاء المخابرة يكفاءة ليس أقل أهمية من صحة مبادرتها: 
الدردشة لمدة طويلة يسبب الارنياك؛ الملل والحساسية للشخص 
الآخر ged‏ المخابرة برضى . 

© كن مهلباً: عند التعامل مع غريب استخدم tL‏ في 
جملتك الأخيرة. إذا كان هناك بعض الرقائع التي يهمك أن تُذكر 
كررها قبل إنهاء المخابرة فالذاكرة تذكر أول الأشياء وآخرها. 

© كن حازماً: تجنب الخروج عن الموضوع. إذا وجدت هذا 
d‏ اعتذر بتحبب مل del les‏ يناديني. ٠.‏ على كل حال إذا 
كانث نغمة صوئك إيجابية سيفهم الشخص الآخر. 

al ©‏ المشابرة: أغلق السماعة Kell, Vd‏ في المخابرة التالية 
التي تود إجرامها. 
توفير وقت الناس فلي الخابرات الهاتفية 

حثى الآن ذكرت وسائل ترفير الوفت عند إجراء المخابرات 
ولكن ساعد الآخرين في توقير الوقت Cad‏ باتباع القواعد القالية 
للمخابرات الواردة: 

1- لا يجب أن تسمح لهائفك أن يرن أكثر من ثلاث مرات (12 
ثانية) قبل الإجابة. إذا حصل هذا سوف تخسر زيائنك الذين لا يمكنهم 
الانتظار إلى أن ترد عليهم وسوف تخلق صورة سلبية بين الذين 
ينتظرونك . 

2- كل شخص في المكتب يجب أن يتحمل مسؤولية الإجابة 
على هاتف يرنء هذا معناه تدريبهم على أسلوب المخاطبة الهائفية 
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الحسن وتزويدهم بكاقة المعلومات عن المؤسسة وكيفية التعامل مع 
DEY‏ بسرعة وكفاءة. يجب أن تعلموا كيفية إبصال المتصل مع من 
يود محادثته . 

3- يجب أن يكون هناك طريقة محددة لاستلام وإعطاء الرسائل . 

© يجب أن بعلم الموظفون ما هي التغاصيل الضرورية إذا كان 
يجب إعادة الإتصال. 

© يجب أخذ أرقام المتصلين حنى ولو أكدوا أن الشخص الذي 
يودون محادثئه يعرف هذه الأرقام . 

© يجب الإجابة كما يلي: صباح الخيرء مساء الخيرء تزويد 
رقم أو إسم الشركة أو الإثنان (إسم الشخص المجاوب) بم أساعدك؟ 

هيكاية الجراب مهمة. كما شرحت سابقاء lp‏ حديلك بصباح 
الخير فهذا يجعل المتصل منتبهاً لأنه عند انتظاره لترد عليه في خلال 
2 ثانية فإن عقل المتصل يمكن أن لا يتنبه لأول ثانية من الجواب) 
Gp‏ جاوبت بذكر إسم الشركة أو رقمها يمكن للمتصل أن لا ينثبه 
ويرتبك أو يسالك أن تعبد ذكرهما مما يشكل مضيعة للوقت لك ولهم 
وهذا يمكن تجنبه يسهولةٍ. التعريف عن الشركة أو/ وإسمها هر مهم 
لتوكد للمتصل أنه اتعل على الرقم الصحيح أو B]‏ كان الرقم -خطأ 
pale‏ هدر وقفث من أول الطريق. 

تزويد الشخص باسمك برلد علاقة إيجابية منذ البداية فهذا 
يظهرك ويظهر شركتك بمظهر الترحيب والصداقة. 

4 لا تجاوب على الهاتف وأنت تأكل أو تشرب أو وسط 
محادئة مع شخص في المكتب. إما أن تطلب من أحدهم أن يرد أو 
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تتوقف عما تفعله وأعط اهثمامك للاتصال. 

5 - لا تضع يدك على سماعة الهاتف حتى تتكلم مع شخض 
قريب منك فهذا يُظهر شركتك paling‏ صغير وغير محترف. 

6 - إذا وعدت أن تعاود الاتصال فقم به: ليس هناك ما يزعج 
og‏ أكثر من اتصالات hs‏ دون رد. 

7 - إذا كنت لا تملك الجواب على سؤال أو مشكلة فاعترف 
بهذا وعد ob‏ نعاود الاتصال مزوداً بالمعلومات الصحيحة إما شخصياً 
أو بالاتصال بالشخص المناسب في شركتك, 

8 تفص النقاط الرئيسية من حديثك مستخدماً الاصغاء 
الانعكاسي فهذا يمنع الأخطاء الغير ضرورية والمكلفة. 

Lato 9‏ أشكر المتصل لالصاله. 

10 دع المتصل ينهي المخابرة ويغلن قبلك فإذا أغلقت قبله 
فهذا معناه إنهاء المخابرة بصورة غبر وديّة. 

الآن إبحث في دفتر تعقب وفتك مسجلاً عدد المرات التي 
قوطعت بها ببب المخابرات الهائفية والتي تشكل عملا بأولوية أدني 
من الذي بين يديك. ثم قارن كم كان بمكنك أن توفر وفتاً لو 
اسينخدمت الأساليب المذكورة أعلاه لكنث استطعت أن ثمنع هذا 
اللص من Bp‏ الكثير من وقدك. 
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الفصل الثامن 


elazi‏ على الانتظار النهاب 
«يمكن أن ثاتي الامور إلى من ينتظر ولكن 
تاتي فقط الفضلات التي تركها من اندفع». 


إبراهام ليتكولن 
إلى أي مدى يمكن للناس أن تهدر وقتك بجعلك تنتظر يعتمد 
على عدة عوامل ليست كلها تقع ضمن سيطرتك. إن استهلاك وقت 
الآخرين Chel‏ يُستخدم كسلاح من أجل التلاعب بالقوة. . كلما سما 
أمر إنسان كلما زاد من فدرته على هدر وقت الآخرين. أعلاها يمكن 
تدبير مواعيد تناسب وفئك بدلاً من وقت الآخرين ومند الضرورة 
تجعلهم ity‏ 09 امتياز مقابلتك بلا نهاية . 
تلاعب القوة ‏ لعبة الانتظار 
يتعمد بعض المدراء ذوو السلطة إبقاء الموظفين على انتظار 
للتشديد على مکانتهم» مثلاً اشتهر روبرت ماكويل في جنع المدراء 
في الإدارة العليا وإجبارهم على رفس كعابهم خارج مكثبه وفي بعض 
ead ote‏ كامل . 
«مكانتك في خط الانتظار يدل على مدى أهميتك» يملق رويرت 
ليقن أستاذ ple‏ التفس في جامعة كاليفورنياء. فريسنو. «كلما كان الخط 
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قي انتظارك أطول كلما ازدادت آهمية الشخص. إن الحجز المسبق 
للمستشارين الماليين؛ المحامين المنفذين يزيد من أهيمتهم حتى أن 
eU Jm‏ بمستوى المخلص - 

قاعدة غير مكتوبة في الجامعات الأميركية تنص أنه يجب على 
التلاميذ انتظار عشرة دقائق لمقابلة محاضر مساعدٍ» 20 دقيقة لأستاذ 
مساعدٍ و30 دقيقة لمقابلة أستاذ. ae}‏ أن هذه القاعدة مطبقة يشكل 
واسع على التلاميذ عند إجراء امتحان عليهم في دراسة أقامها علماء 
KENN‏ 

أن daz:‏ 15 دقبقة أكثر من الموعد المحدد دون تبرير أو اعتذار 
هر تلاعب بالقوة من جهة الشخص الذي سيُقابل. هناك بالتأكيد 
استثناءات لهذه القاعدة ولكن تقئرح الأبحاث أنها مطبقة بشكل: واسم 
لتضع المنتظر في مستوى JIT‏ من الذي سيقابل. 

بالنسبة إلى مندوب المبيمات الذي انتظر أكثر من 15 دقيقة 
مشترياً مهما قد al‏ في اسلوب احتيالي» أنت تحتاجني أكثر مما آنا 
أحتاجك! أنت لا تملك المركز والأعمية في المناقشات الثالية أكثر 
مني وعلى هذا يجب أن ترضى بشروطي». إذا سمح مندوب المبيعات 
لهذا الأسلوب أن يهز ثفته فإن نتبجة الصغقة ستكون لصالح المشتري. 

في أبة مقايلة تواجهك أمامك BH‏ أجوبة: 

1 - أن تسيطر على الشخص الآخر (الناس). 

2 أن تخضع للشخص الآخر (الناس). 

3 - أن تتعاون مع الشخص الآخر (الناس). 

© السيطرة: هذه المواجهة. تدعى غالبا لعبة المجمرع صفر. 
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هذا التعبير مشتق من لعبة (يأخف الرابح كل شيء٠‏ مثل: اليركر حيث 
ربح أحدهم هر خسارة الآخر. لعب المجمرع صفر تتميز بوجود Qo‏ 
وخاسر. 

© الخضوع: في هكذا اجتماعات إن ربح الشخص الآخر هر 
خسارة ظاهرية لك. اشد ظاهرياً OY‏ تبرير خضوعك التطوعي 
للشخص الأخر في المقابلة هو من أجل توقع التمتع بمكافآت كبيرة 
في وقت لاحق. 

في كتاب صيني قديم عن الحرب؛ بيشغ فا معناء أن تخري 
أعداءك cu‏ صغيرة» فلسفة متبعة بتجاح من قبل المناقشين في 
المحيط الهادىء في صفقاتهم مع الغرب. يمكن أن aL‏ هنا 
الأسلوب بلاعب الشطرنج الذي يسمح لخصمه أن يريح القطع 
الصغيرة ليستولي هو على الشاه ماث. يمكن أبضاً أن تفتعل الإذعان 
رغبة في إرضاء شخص له مركز Jio‏ بيده سلطة تقرير مستقبلك . 

ial ashe ©‏ الثماون أو اللاصفر هي اللعبة حيث يربح جميع 
اللاعبون شيئاً من عمفية التبادل وينهوا المناقشات مع الشعور بالرضى . 
ولكن يجب أن يُذكر أنه حنى في لعبة التعاون يجب أن تسيطر على 
المجربات مع الاذعان في مناسبات أخرى. بمعنى آخر يجب أن تتم 
المواجهة بأسلوب sod‏ مرن مع استعداد لتغري عدوك بأرباج صغيرة 
من المهم أن تضع هذه النقاط في فكرك عتد مواجهة تفرير أيها 
الأحسن في التحامل مع التأخير الغير ضروري واللامعقرل. 
.كيفية التعامل مع تلاعب القوة ‏ التأخير 

إن أحسن عمل تقوم به إذا JS cet‏ أكثر من المرعد المحده 
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ب 15 دقيقة يعتمد على 3D‏ عرامل: 

© مركزك بالنسية للشخص NO‏ 

© سبب طلبك ur‏ 

© الهدف الكلي المنري تحقيقه. 

إذا أردث أن نبقي على مستوى gla‏ للشخص الآخر وأنت في 
وضع يسمح لك بهذا نصيحتي أن تغادر بعد 15 دقيقة إلا إذا كان هناك 
تفسيرٌ GY‏ لهذا التأحخير ul‏ إذا تم تأخير الموعد المحدد بربع ساعة ولم 
يبرر أو برر بشكل غير مقع عندها هذا بالتأكيد هو تلاعب بالقوة. 

إن الشضص الآخر يحاول أن يهز.ثقتك ويقلل من قيمتك 
بالتأخير المتعمد. Vay‏ من إضامة وفت أكثرء إشرح للسكرتيرة أو 
موظف الاستغبال أنه لن يمكدك التأخير أكثر وسوف تتصل لتحده 
موعداً آخر. أطلب أن تصل الرسالة إلى الشخصص المختص وتأكد أن 
هذا قد حصل . هند هله النقطة؛ سوف تحصل ثلاثة أشياء: 

١‏ سيوافق الشخص الذي تود مقابلته على مقابلتك فوراً: هذا 
أحسن نتيجة بما أنها ستجعل الشخص الذي جعلك تنتظره عمداً على 
EX‏ 

2 - قد يآتي تفسير معقول للتأخبر مع تأكيد عدم جعلك تنتظر 
أكثر. تقبل هذا وارض أن تنعظر لدفائق قليلة أكثر. هكذا جواب 
سوف يزيل أيه مصالح نفسية كان يمكن أن يتمتع بها الشخص الآخر. 

5 قد لا ياتي أي جراب: إذا حصل هذا قيجب أن تتخذ قرارك 
الاخير وتغادر بجب أن تفمل sm‏ ولو كانت الخسائر الظاهرة تزن أكثر 
من مناقع رفس كعابك لمدة أطول. b]‏ بقيت تننظر حتى تتم المقايلةء 
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عندها سيتمئع الشخص الآخر بالمنافع النفسية حتى ولو قام بالاعتذار 
عن التأخير وتكون وضعت نفسك في موضع الإذعان حتى قبل أن 
تباشر وهذا سيعمل ضدك في المناقشات التي ستلي. 

فد تمر مناسبات لا يتوفر لديك أي جواب. Wea‏ عندما يكون 
الشخص الآخر في مركز أعلى أو أنك تحتاجه أكثر مما هو يحتاجك 
في هذا الحال كل ما تستطيع فعله هو أن تعلم أن الشخص الآخر 
يتلاعب بالقوة ضدك وأنه بحاجة ليشعر أنه بسيطر على الوضع. بدلا 
من أن تشعر بحقارة هذه المغاملة الغير لاثقة» تدارك حقيقة الموقف 
فأنت حقيقة المتوسل ولكن لا تئرك هذا يهز ثقنتك. إبق منشفلاً 
وعندما تُجِمّع به؛ Ja, da]‏ دقائقاً قليلة لإعطائه استنتاجك» تنهي 
عملية حسابية أو وضع تقرير في ملف. إن هذا ليس فقط يعطي إشارة 
صغيرة للشخص الآخر بل يمح لك أيضاً أن تسيطر على المجريات 
وهذا der‏ نفسية لك للدخول في مناقشات مهمة. هذا سيمكئك من 
تحوبل مقابلة كان يسودها السيطرة بسرعة إلى مقابلة يسودها التعاون. 


ستة طرق تنك إضاعة الوقت بالانتظار 
! - الما ast‏ مرعدك 


2 - نظم لتفذل وقت السفر 


3 - لا تمل قبل أكثر من خمسة دقائق عن موعدك 
4 أترك Yiu‏ للخطا 

5 تاقد من إعلان وصولك 

6 إيتي نفسك منشغلاً 
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1 دائماً cast‏ موعدك مسيقاً. خاصة إذا كان هذا يتضمن سفراً 
عبر البلدة. بعض المندويين لا يمعلرن هذا مشافة أن تلفي مواعيدهم 
فأفضل طريقة لتجئب هذه المخاطرة هي الاتصال بالسكرتيرة أو 
مرظف الاستقبال قائلاً: «هذا. ...عندي موعد مع ep‏ الساعة 
10,30 صياحاً (مهما كان الرقت) فقط لأعلمك أئي PU‏ على 
الطريق؛. حتى لو كان «ب» قد ني ao pali‏ إن الاتصال سيقئعة 
CLI‏ المجال لمقابلتك . 

أسلوب آخر هو تأكيد الموعد بالفاكس أو رسالة ولكن ASE‏ 
اليوم هر مهم خاصة إذا كان الموعد قد دير منذ أسبوع. 

2 نظم مواعيدك بشكل Qi‏ وفث الفر: إنه غريب كما يبدو 
أن يرغب بعض رجال الأعمال المنظمين جداً في السفر بين المدن 
لموافاة موعد ثم آخر. هذا يخلط بين الانشغال 'والأشخال رهذه غلطة 
ذكرتها مابقاً. ما دامت الدراليب تدور يشعرون بأنهم حققوا شيئاً. في 
بعض الظروف قد لا يكون من اختيار إلا تدبير مواعيد alge‏ الطرق. 
على كل حال إن بعضاً من التدبير الحذر بخفف من الوقت المصروف 
للسفر كما أن أي تأخبر غير مترقع قد يجعلك تفوت موعدك. 

3- بالرغم من وصولك قرب مكان الاجتماع يوقت مبكر إلا 
أنك لا تدخل المكان قبل خمسة دفائق عن موعدك المحدد. هذا 
وقت كاف لإعطاء إسمك وتفاصيل موعدك للسكرتيرة أو لموظف 
الاستقبال أو لإبجاد طريقك إلى المكتب حيث المقابلة. إذا وصلث 
مبكراً كثيراً سوف توحي بإشارات خاطئة. تعني رسالة الوصول SU‏ 

© ليس منشغلاً بصورة خاصة وليى ناجحاً. 
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© متحمساً زبادة لإجراء الصففة أو لرؤية الشخص أو مهما كان 
موضوع الموعد الظهور قبل موعدك بقليل ae‏ أيضاً له مخاطر لأن أي 
تأخير في ردهة الاستقيال قد يجعلك تتآخر عن موعدك مما يجعل 
للمقابلة بداية سيئة في يعض الأحيان. 

في كلتا الحالتين باكراً جدأ أو متأخراً جداً يضعك في موقف 
uiri‏ ليس في صالحك . 

Ji 4‏ من التوتر متى أمكن بإفساح مجال Ua‏ بدلاً من 
القول: «ساراك الساعة 30ر3 بعد الظهرةء قل: «سأراك حوالي 30ر3 
بعد الظهره هذا يمكنك من الظهور قبل أو بعد الموعد بعشرة دقائق 
دون أبة إهانة. قدرتك على تدبير هكذا مرعد يعتمد بالطبع على نوع 
العمل رطبيعة العلاقة التي تربطك بالشخص الآخر. 

وفي هذه الأيام حيث الزيادة الهائلة في ازدحام السير والتأخير 
الذي لا يمكن تجنبه فإن كثيراً من الئاس يراعون عدم دقة المواميد. 
إن الهاتف المتحرك يقل من jg‏ إذ يمكّنك من الاتصال مباشرة إما 
للاعتذار عن التأخير أو تدبير موعد في حال حدوث أية مشكلة. 

5 عند الرصول أعلن عن إسمك رإسم الشخص الذي تود 
مقابلته ثم انتظر في ردهة الاستقيال حتى ينم إبلاغ الشخص المطلرب 
رؤيته. إن ردهة استقبال منهمكة أو منظمة بشكل رديء عند حضورك 
لن يخفى على أحد في البناية . 

6 - خلال الانتظار إبق متشغلاً. لا تجلس ae‏ في القضاء أو 
قارثاً جريدة. ان هذا لا يهدر «الونت الميت» الثمين فقط بل يوحي 
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برمالة خاطثة إلى الفريق الآخر. يقترح أنه ليس لديك أفضل من 
التعلق في ساحات استفبال الئاس مما يقلل من قيمتك في عيونهم. 
إملا الرسائل» قم بعمليات حسابية؛ إقرأ التقاريرء المذكرات. إسأل 
موظف الاستقبال إذا كان بإمكائك استخدام الهائف فنادراً ما يرفض 
لك هذاء فهذا لن بجعلك تستفيد من وقتك فقط بل تخفف عنك 
التكاليف add‏ 


us 


الفصل التأسع 
هزم الإجتماع النهاب 


«هل أنث وحيد؟ ثكره إتخاذ القرارات؟ Ta‏ إعقد 
اجتماماً يمكنك من مشاهدة اناس آخرين» 
فرارات قوق المحثمل؛ تشعرك بالاهمية 
وتؤثر على زملاتك. البديل العملي للعمل. إعقد 
إجتماعاً اليوم؛. 

قول ماثور 


دائماً فكر بعمتٍ إذا كنت حقيقةٌ تريد إقامة إجتماع . يمكن أن 
توفر قدراً كبيراً من الوقت في معظم الشركات بإزالة الإجتماعات 
الرسمية السلابة للوقت. 

متى asd‏ إتخذ قرارات بشكل غير رسمي؛ قم باجتماعات في 
البهوء حول آلة صنع القهوة» وحتى في الكاراج. das‏ الخبرة أن 
الاجتماعات الرسمية تعقد ققط من أجل القرارات التي يعتمد عليها 
مستقبل الشركة ومن في المملكة المتحدة أن أكثر من أربعة ملايين 
ساعة أو 450 سنة S3‏ لحضور اجتماعات» في كل يوم عمل. بعض 
الاجتماعات مهمة ولا يمكن تجنبها إلا أن البعض الآخر يختفي فيها 
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الوقت دون عودة والشيء الوحيد المشترك بينهم هو أنه يمكن إقامة» 
هذه الاجتماعات بشكل أسرع وأكفاً. إن نسية من آلاف الناس الذين 
يحضرون هذه الإجتماعات يقدمون افتراحات بناءةء يعملون بذكاء 
للوصول إلى قرارات حسامة ويساعدون في حل مشاكل بينما هناك 
كثير غيرهم يغرقون في عظمة الذاث» والتمتع بسماع أصواتهم» 
التحديق خارج النافذة وانتظار القهرة بشئف. 


كيفية عدم عقد جتماعات 
هناك ستة طرق حيث تتحول الاجتماعات إلي تكاليف تهدر 
HORI‏ 


١‏ ماذا نفعل هنا؟ ينتج عن عدم تحضير الإجتماع أو غياب 
الهدف أو الخطة الشاملة . يحضر الناس دون معرفة لماذا وماذا يثوقع 
ve‏ 

2 «إذا كان اليوم الثلاثاء فيجب عقد اجتماع». إجتماعات تعقد 
بسپب الروتين بدلا من أي هدف واضح هي من بين أكبر سلابي 
الوقت. إنهم يعكسون المعتقد الغامفى Vl‏ فكرة جيدة لجمع القريق 
دون تقديم أية مفكرة 

تجنب هذا الفخ بسؤالك: 

© ما هو الهدف (الشامل أو الفردي) المنوي تحقيقه في استثمار 
الوقت (الفردي والجماعي). 

3 اهل يعرف أحد عما سستكلم»؟ يمكن أن تنقطم الإتصالات 
قبل» خلال وبعد الاجتماعاث. الفشل في توضيح المسائل خلال 
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الاجتماع يؤدي إلى الإرتباك» المناقشات الغير ضرورية؛ الفرص الفائتة 
وخيبة. إن عدم تواصل الآراء والقرارات الناتجة عن الاجتماع um‏ 
lus‏ أية أفعال أو تغيرات قد تم الموافقة عليها. 

4 «لنقم بشيء جريء*1 ليس حقيقة كما هر شائع أن 
الأشخاص يخاطرون AST‏ من المجموعاث وذلك بسبب ظاهرة تدعى 
«التقلة المجازفة» Shad‏ إليها E‏ النفساني ج. أ ستوتر خلال 
الستبنات. لقد أظهر أن الاجتماعات نفترح سياسات ذات مجازفة 
عالية dis‏ قرارات جريئة أكثر مما يقوم به الأشخاص على 'حسابهم. 
LS‏ «النقلة المجازفة؟ بعدة تفسيرات تضمنت نشر المسؤولية على 
الحاضرين SEs‏ كل متهم من لوم الآخر على الأخطاء والحقيقة أن 
القائد ذو الماهر المجازف يمكنه أن يسئميل أكثرية أعضاء المجموعة 
لاراله. 

صفة أخرى لبعض المجموعات : عدم تمكنهم من الوصول إلى 
استنتاج ويتكلمون بصورة لا نهائية عن الموضوع. ينجه من يحضر 
هكذا اجتماعات إلى الخلط بين المناقشة وبين del‏ القرار وهذا فشل 
البيروفراطبين الغير مهتمين بالوقائع التججارية . 

5 "من الافضل الرجوع إلى المختصين؛: يمكن للاجتماعات 
أن نُضَيّم الوفت والمال من خلال استخدام خاطىء للموارد. قد 
يحدث أن تمر الافتراضات الغير مدعومة دون تحد من قبل الحاضرين 
-خاصة عندما يرفض الأعضاء أن ينافسرا آراء الخبراء. 

في الاجتماعاث الفعالة ل فيل وجاين هودوجسون يتحدثون عن 
حرب النجوم جزء من قرار JU, Je dele‏ ربغان نصب ALY‏ مرآة 
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جلى قمر إصطناعي من أجل عكس أي إشماع لا يزر يطلق من 
الأرض. أن الرادار المسؤول عن هذه المرآة sel‏ ليغلق على 13000 
«tal‏ علو جبل في هاواي. ولكن لسوء الحظ لم يعثر في الأرض 
على جبل علوه 13000 قدم وبدلاً أغلق الرادار على القمر. نتيجة لهذا 
واجهت المرآة الفضاء You‏ من الأرض وكائت تجرية فاشلة ب مليون 
دولارا أخطاء كهذه والتي نادراً ما تحدث تحصل عندما يحضر 
الاجتماعات أناس تقودهم إفتراضات لم تُناقش وسبب هذا الإرتباك 
هو عدم التحضير للاجتماع جيداً سما سمح للأراء المُسَئْطِرة أن 
تتتصر. 

«عندما تكون في شك لا تفمل شيئأة لأن الناس لا تتقبل التغيير 
op‏ كثيراً من القرارات المتخذة لا تنغذ أبداً. في حال تعطل 
الاجتماعات ing‏ تضارب المصالح فإن المسيرة تعود من جديد مع 
اهما بكل شيء كما من قبل. 
كيف توفر Gy‏ عند تنظيم الإجتمامات: 

تتمتع هذه الاجتماعات المنظمة بقوة أكير وإحساس بالمسؤولية 
أكثر يؤمن أن وقث كل شخص يصرف بحكمة. Jd‏ إلى 12 طريقة 
برهنث على فعاليثها وإنتاجيتها: 


ug 


١‏ - أَعِدَ Ghul‏ واضحةً 

2- زود كل شخص بمفكرة مكتربة 

3 حافظ على أدني هدد من الحاضرين 

4 تجنب اليده علي eus‏ الساعة 

5 إجعل الجميع واقفين عندما تكون الفكرة موجزة 
6- إستخدم أسلوب كرة الحديث» 


7 تفسّعص الموافقة باتخاذ إقترامات بانتظام 
8 جرب نيوماواشي 

9 أيقظ الإهتمام من خلال التخطيط الحذر 
۔ Jarl‏ كل poe‏ يركز 

e] ١‏ نقاش القرد للفرد 

a] 2‏ الاجعماع مع نداء للعمل. 


af 1‏ هدفاً واضحاً لإججماعاتك 

إسأل: أي هدف سيخدمة هذا الإجتماع؟ هل Lh‏ 

© إتخاد قرار؟ 

© تحليل آر حل مشكلة؟ 

© تزويد المجموع بمعلرمات؟ 

© تجميع معطيات عن حالة مشروع معين؟ 

كن واضحاً تماماً عن التيجة التي تصبو إليها. VAL‏ كخط BEG‏ 
Axa,‏ فوق كل المهمات. 
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245-2 كل شخص بمفكرة مكتوية. 

يجب أن يكون لكل إجتماع مهما كان صغيراً مفكرة مكتوبة. 
يجب أن توزع مسبقاً متى كان ممكناً لتسمح بالتحضير. بدون مفكرة 
تتحول الإجتماعات إلى مجرد مناقشاث عامة بدلاً من التركيز على 
مواضيع مهمة. 

إسال نفسك كيف ترد الحضور أن يخرجوا من اجتماعك. ما 
هي التغييرات في مواقفهم وتصرفاتهم التي نصيو إلبها؟ إشرح مفكرتك 
في بداية الاجتماع ثم انتغل إلى الهدف الرئيسي . 
bile 3‏ على أدنى حد من الحضور. 

Gal‏ من هو بحاجة إلى أن يكون هناك. إحسب كلفة الإجتماع 
معتمداً على روائب وتكاليف الحضور وأكتب هذا على جدول إلمقه 
في بيان مهمتك بحيث يمكن سحبه بسهولة . 
4 تجشب البدء على تمام الساعة. 

أظهرث الدراسات أن الئاس تلتزم بالمواميد عندما لا يعقد 
الإجتماع في تمام الساعة. مثلاً كثير من الناس يصلون متأخرين عن 
إجتماع حدد في الساعة 10,00 صياحاً عن إجتماع حدد في الساعة 
0 صباحاً. لماذا هذا؟ إنه غير واضح ولكن الشركات التي epe‏ 
مواعيد بده الإجتماعات عن تمام الساعة أعلنت التزام الناس 
بالمواعيد. يجب Lat‏ تحديد نهاية الاجتماع والإلتزام به 
5 - إذا كانت المفكرة وجيزة. دع كل واحد واقفاً. 

هذا مطبق في الإجتباعات القصيرةء حيث MF‏ كل الكراسي من 
الغرفة ويبقى الحاضرون واقفين. 
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يقدم هذا الأسلوب منفعتين: 
© تزداد يقظة الناس عند الوقوف أكثر من الجلوس فلا يفوت 


عليهم نقاطاً مهمة ‏ 

© لا يريد أحد أن يطيل الإجتماع» يمكن أن تناقش ما هو 
مكتوب في المقكرة بصورة أسرع وكفاءة أكثر. 
6 - إستخدم أسلوب 1,99 الحديث)». 


هذا يتضمن تمرير كرة من مطاط حول المجموعة والشخص 
الذي يتمكن من إمساكها هو الذي يمح له بالتحدث. هذا يوفر Bs‏ 
بمنع مقاطمته في الحديث بلا نهاية . 
7 - تفحص الموافقة 3A‏ إقتراعات بانتظام . 

يتكلم الناس أحياناً ليث نظرتهم أكثر من حل عقد. إمنع هذا 
بأخذ افتراعاث غير رسمية من وفت SV‏ لتقدير الموافقة إذا كان هناك 
موافقة إجماعية على فعل معين يمكن أن تلجأ إلى نصويت رسمي بدلا 
من إضاعة الوقت على خلاف غير ضروري. 
8 جرب الأسلوب الياباتي نيوماواشي 

في اليابان إنه شائع أن يعقد إجتماعات من أجل التحضير 
لإجتماع وهنا يشجع زيادة تفخمية في الإجتماعات مما يُظهر 
نبوماواشي LS‏ للوقت. 

نيوماواشي يتضمن ضم مجموعات صغيرة من الإختصاصينٍ 
لمناقشات موجزة fF‏ حضور واحد أو اثنان منهم الإجتماع. مثلاً 
يجشمع مجفوعة من المهندسين قبل يوم واحد من موعد الاجتماع 
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المهم وذلك ليحلوا آي سوء تفاهم حول مسائل مهنية وليوافقوا 
جماعياً على اتجاه معين. 

وبالرغم من أن هذا الاسلوب Usi‏ في ثقافة تشدد على الموافقة 
أكثر مما هو متبع بين أصحاب الأعمال في الغرب إلا أن الفكرة تبدو 
سليمة وأصبحت e‏ بكثافة فهي توفر الوقت بسماح إيفاد الأمر من 
الشخص المختص إلى إنخاذ قرارات سريعة, 
Sid 9‏ الإممام من خلال التخطيط الحلر. 

مارس تأثيراً إيجايباً على مواقف وتوقعات الحضور ب: 

© إجبار الكل على التحضير للإجتماع. مثلاً cll‏ تستطيع أن 
تعلن مسبقاً أنه يجب على كل شخص تحضير تقديم لمدة خمسة 
دقائق عن موضوع كبير واجهه أو واجهها منذ الإجتماع الأخير. 

© خلال الإجتماع إختر متحدثين بصورة نجزافية (إعتباطية) - 

© اجعل كل منهم يشعر بقيمة إشتراكه aly‏ يمكن أن يكتسب 
معلومات. مهمة من وراء الإجتماع . 
19 - إجمل كل منهم يركز 

من الطرق لجمل الكل يركز قم بحساب كلفة الإجتماع (تطبيق 
القاعدة المعطاة في الفصل الثالث لكل الحضور) وأكتب هذه الأرقام 
على جدرد بشكل كبير. عندما يدركون أن عدم إهتمامهم يكلف 
عندها سيتتبهون إلى الاجتماع ويركزون. 
1 - [منع نقاش الفرد للغرد 

إذا قام مشتركان بالتحدث مع بعضهما لأمور بينهما مستثنين باقي 
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المجموعة» عندها أعد جدولة الإجتماع ails,‏ إجتماع بينهما ثم 
إستدعي إنتباههما للهدف الرثيي للاجتماع . 
12 إنه الإجتماع بنداء للعمل . 

ght‏ كل الحاضرين بإتخاذ -خطوات للقيام بما تم الموائقة عليه 
ثم قم بهذا! 
تفاصيل إجتماع الشبكة: 

إحفظ جدول الإجتماع الرئيسي في كوميبوتر الدائرة حتى يكون 
في متناول كل واحد. هذا يشهل جدولة الإجتماعات مع إعلام جميع 
من في المكتب . 
تنظيم اجتمامات أكبر: 

عندما يكون الإجتماع مؤلفاً من أكثر من إثني عشر QA t‏ 
التعليمات المشروحة أعلاه وبالتركيز على : 

© غير في أصوات المحدثين من رجل إلى إمرأة وهكذا دواليك 

© غير في شكل. مكان وأسلوب الاجتماع. أبق الحضور غير 
متنبه' لما سييحصل . 

© إستخدم عروضاً مقدمة من عمل فريق رمنافشات على لوح 
خشب بدلا من السماح لشخص أو اثنين بالحديث لساعاث. 

© وازن المواضيع في المفكرة. تجنب السماح مثلاً لمحدثٍ 
يتتحدث عن موضوع واحد. 

© القفز عن مواضيع ei‏ الغير مختص أقل أهمية مثل 
الموازنات المالبة بين مواضيع لها صدى أشمل . 
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© تقسيم مجموعات كبيرة إلى فرق صغيرة لتشجيع الإشتراك عن 
قبل الكل. 

© إذا إستخدمت الوسائل السمعية والبصرية» نوع بينهما. 

© إستخدم الألوان على العدساث مما سيزيد إهتمام الحضور 
توفير الوقت عند حضور الإجتماعات 

إذا كنت تحير إجتماعاً بخص شخصاً آخر» إتبع هذه القواعد 
العشرة: 

© كن على الموعد. لا نهدر وقث الناس بالوصول متأخراً. 

© كن جاهزاً. تأكد من حصولك على جميع المستندات 
pasty‏ لنفسك ما سيتم نقاشه. 

© كن هناك إذا كنت بحاجة أن تكون مناك. | كنت تملك AM‏ 
خبار في الموضوع جرب الإجتماع كما تجرب أي نشاط آخر. 

Bul ©‏ تحضر الإجتماع؟ 

© ماذا تتوقع أن تحصل منه وسيساعدك على Ges‏ هدف؟ 

© ما هي التكاليف رالمصالح؟ 

© كن مشاركاً. شارك في النقاش. لا تجلس بهدوء وتسمح 
للآحخرين القيام بالحديث. 

© كن منتيهاً. us oi‏ من الوقت OY‏ الناس لا تكلف نفسها 
بالإصفاء إلى ما يُقال ثم يناقشون في مواضيع نوفشت من قبل» 
ويسألون أسثلة قدم لها أجوبة سابقاً. إستخدم أساليب الإصغاء 
الإيجابية المشروحة في الفصل ln‏ 
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© كن لك علاقة. تأكد من ملاحظاتك» تعليقاتك واقتراحاتك 
المواضيع الرئيسية في الإجتماع وليست مجرد عذر لتظهر حكمتك. 

© كن موجزاً. قل ما تود قوله ثم توقف. تجاب الدوران حول 
الموضوع. 

© كن مجاملاً. لا تقاطع ass‏ آخراً مهما كنت لا نوافقه في 
النقطة التي ينحدث عنها. إسمح أن ينهي حديثه قبل التعبير عن رأبك. 

© كن مركزاً على المواضيع لا على الأشخاص . كثير من الوقت 
يهدر في إجتماعات يهاجم فيه شخص آخر بدلا من مناقشة المواضيع» 
إن المعارك الشخصية هي مدمرة وغير متئجة. بهدرون الرقت بإجبار 
الآخرين على الدفاع عن انفهم و/أو قذف تهمة عليهم مما يلهي 
الآخرين من التفكير بوضوح حول المواضيع الرئيسية . 

© كن منفذاً ‏ تابع الأمر. عندما Ad‏ قرار يؤثر بك نذه glo‏ 
E‏ 
الأشكال Auli‏ للإجتماعات: 

هناك إتجاه متزايد في تنظيم الإجتماعات ‏ خاصة تلك التي تعقد 
في البيوت ws‏ يشارك فيها الناس عبر شاشات الفيديو أو الكوميوتر 
بدلاً من وجهاً لوجه. شركة كبيرة في هذا المجال مثل مهارات كئدا 
الديناميكية والتي هي جزء من أي. ب. أم لديها الآن الآف 
المستعملين لها. 

خلال Like‏ إجتمامات يقدم الحضور آراءهم في شبكة 
الكومبيرتر ومن غير الضررري التواجد في نفس الغرفة أو نفس اللد. 
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التحاور الكومبيوتري يمكن أن يضم أكثر من 35 مجموعة وبالإضافة 
إلى عدم الحاجة إلى السفر يوقر الوقت ويقدم المنافع التالبة: 

© لا خطر من تعطيل الإجتماع بسبب إصرار أحدهم على 
سيطرة المجريات. يمكن لكل الحضور أن يساهم على uud‏ متاوية . 

© غفلان الاسم عن الإجتماعات تسّهل للموفدين من التعبير عن 
آرائهم حتی ولو كانت مختلفة وتعبرٌ بصدق ما تحب وما تكره. 

© عندما يكون هدف الإجتماع هر التجديد هذه نقلة دماغية 
كهربائية تفنج باب الإبداعية . 

© تخفيف الفحرى العاطفي للنقاش. عقد إجشماعات عبر 
الكومبيوتر لا يقتح المجال لنقاش مواضيع تسبب النراع مثل ترفية 
الموظفين. 

© يقدم الجهاز مرجعاً فورياً يؤمن حفظ التعليقات في مكانها 
عند نهاية الاجتماع . 

إن حوار الكومبيوتر أر الفيديو غير مناسب لنقاش الفرد للفردء 
نقاش المجموعات مثل النقايات التي تشك بإدارة التكنولوجيا أو عدم 
تقديم الخبراء آراتهم . 

عدد متزايد من الشركات الكبيرة تشارك آراء متشابهة حول 
تحسين كفاءتهم من خلال تبديل إجتماعاتهم المدزلية إلى حوارات 
منظمة على الشيديو. 
توفير الوقت عند السهرء 

كما شاهدنا أن تسافر لحضور اجتماع هو Jan‏ للوقت. ولهذا 
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قبل أن ad‏ رحلة السفرء توقف وأسأل نفسك: je‏ رحلتي ضرورية 
tas‏ أحسب كم ستكلفك الرحلة (مستخدماً القاعدة في rail‏ 
C (ests‏ وهل Y‏ يمكن تحقيق هذا بشكل Lisl, el‏ عبر الهائف» 
الفاكس ‏ البريد الإليكتروني . أو حوار الشيديو. إن هذه الخيارات 
الأخيرة نوفر على الئاس الوقت والمال والجهد في السفر وقطع 
مسافات لحضور اجتماع . 
استخدام وقت السغر بإتتاجية: 

إذا كان لا بد من السفر» سافر بأسرع وأرخص الطرق لميزانبتك 
واستخدم ذلك الوقت بإنتاجية. وخلال السفر إستمع إلى شرائط 
تعليمبة وتدريبية تمكنك من نحسين مهاراتك المهنية أر تمكنك من 
إكنساب مهارات جديدة. مدد من الشركات تنتج ملخصات مدرنة في 
كتب واستخلاصات منشورات pal‏ الأعمال. 

وهناك Lad‏ شرائط تعلم اللخة وتدفع للحخاس وشرائط تغطي 
مواضيم واسعة ومتنوعة. 
القطار ضد السيارقه 

متى أمكن سافر بالقطار بدلا من السيارة لأنه وسيلة نقل أكثر 
راحة وأقل كلفة ويمكنك القراءة والكتابة واستخدام كومبيوئر DUS‏ 
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لمسات من الاعلى 


سير كولين مارشالء رئيس مجلس إدارة خطوط الطيران 
البريطانية 


patted‏ سائق. يعتبر الكثيرون فكرة أن يكن لديهم سائق هو 
تبذهر ولكن تندهش حبن تدرك كم انجزت من العمل ني وقتٍ كنت 
تعتبرمٌ Gay‏ ميتاً. افرأ البريد وأوراقاً أخرى رأجري الإتصالات 
الهاتفية . منافع الممل هذه تزن أكثر من كلفة إحضار سائق. 


تتحمل الطائرات الضخط: 

الطيران يجب أيضاً أن يستخدم للعمل المنتج سواء بالعمل أو 
أخذ الوقت للتفكير بأسلوب أو تقديم. أظهرت دراسة أن ساعة طيران 
في الدرسة الأولى يساوي 3 ساعات في المكتب. إذا نويث العمل 
إختر مقعداً قرب النافذة مما يجنبك الإنزعاج من قبل المارين» إختر 
أيضاً مكاناً بعيداً عن المطبخ أو دورة المياء لأنه من الأمكئة الأكثر 
إزعاجاً. نجنب المقاعد ذات الرأس لانها لا تفسح مكاناً لرجليك» 
إجلس في الصف الأخير حيث يمكنك إيقاء حقيبتك معك خلال 
الرحلة. إذا أردت استخدام كومبيوتر (UU‏ إسأل شركة الطبران إذ 
كان يمكنك ذلك بما أن البعض يمنع استخدامه خلال الرحلةء وهذا 
يصيب رجل أعمال مسافر بالإحباط لأنه كان ينوي استخدامه خلال 
ساعات الرحلة الطويلة بالرغم من أن عدداً كبيراً من خطوط الطيران 
يسمحون باستخدامه ما عدا عند الإقلاع والهيوط . 
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لمسات من الأعلى 
مارتين c bU‏ نائب رئيس مجلس إدلرة هانسون تراست 
ادهل الأيام جزء كبير من وقت المدير يكرس لكثير من القراءة 
الضرورية ويمكن إستخدام وقت الفر في السيارات والطائرات لفعل 


ذلك . بالطبع إن الهاتف النقال (الخلبوي) قد برهن عن فائدته في 
الأعمال خاصة في استشدام ما كان يعرف بالوقت الميت وأنث dies‏ 
من مكان إلى آخر. ولكن بمكنك La]‏ إستخدام هذا الوفت الميث 
للتوقف والتفكير في أشياء أخرى حتى عندما نصل إلى المكان تكون 
جاهزاً للاجتماع Auli‏ 
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الفصل العاشر 
توفير الوقت عند القراءة والكتابة 


«تتائف صلاة اللورد من 36 كلمةء هنوان 
جتيصبرغ لليذكولن من 268 كلمةء إعلان 
الإستقلال من 1322 LAS‏ ويتالف مرسوم 
الحكرمة الفيدرالية والذي بنظم بيع المتفرف 


من 26,911 S‏ 
شكوى مجلس نواب 
الولايات المتحدة الاميركية 
إن قراءة وكتابة العقاريرء المذكرات» الرسائل» الكتب» 
المجلات والأوراق » وسائر مسثندات الأعمال تستهلك iy‏ لا بأس به 
من يوم عمل مدير متوسطي . 
إن الزيادة السريعة في طلبات البيروقراطيين» قوانين الحكومة 
والأنظمة ثم إن الحاجة السريعة لمواكية المعرفة المهنية والعملية قرح 
أن الحالة قد تصل إلى أسوأء إلا إذا Uni‏ حخطوات في مناورة هذا 
النهاب الأخير من بين السبعة النهابين وقد ثبت أنه أسوأ النهاين. 
تحسين مهارتك في القراءق 
لحسن الحظ لدينا NAS‏ رحبٌ في توفير الوقث بتحسين 


Bt 


المدرسة الابتدائية لتعليم المهارات في القراءة والكتابة, 

تقترح الأبحاث أن رجالاً ونساء متعلمين جيداً يقرأون خمس 
مرات أفل من معدل سرعة قراءة وسلي وهي 200 كلمة في الدقيقة 
مع إمكانية قراءة 1000 كلمة في الدقيقة» لو قرأوا بسرعتهم الممكنة 
لكان الوقت الذي استهلكوه في قراءة كتاب ينخفض من 5 ساعات إلى 
60 دقيقة أو حتى أقل. 

يقح اللوم على هذه العادة في إضاعة الوقت على كيفية تعليمنا 
القراءة في المدرسة. يطلب من الأطفال خلال دروسهم الأرلى أن 
يقفوا ويقرأوا بصوتٍ Sle‏ للمعلم وللصف وإذا فاتت عليهم كلمات 
يُطلب منهم أن يعيدرا قراءتها والنتيجة eld‏ 3 سرعتهم في القراءة بلا 
HEC‏ 

© تحويل الكلمات إلى أصواتٍ داخل رؤوسهم , 

© قراءة كل كلمة. 

هذه الأساليب ليست ضرورية ولا مرغوبةء فالكلمة المطبوعة 
يمكن أن تفر diay‏ دون تحويل الرمز المطبوع إلى أصوات بلا 
صوت. ففي كل المواد المطبوعة يوجد فائض في الكلماث بشكل 
يسمح بالتخطي دون سارة للمعنى. 
خرافات عن القراءة المريعة؛ 

الخرافة : «القراءة السريعة من الصعب البراعة فيها وليس لدي 
i yl‏ 

الحقيقة: أي راشدٍ متعلم بمكنه أن يضاعف أو يثلث سرعة 
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القراءة إذا بذل قليلاً من الجهد أو الوقت. 

الخرافة : «تتضمن القراءة السريعة خسارة المعنى؟. 

يضحك وردي ألن على هذا بعد أن تلقى Cos‏ في القراءة 
السريعة فقد قرأ «الحرب والسلام؛ في أربعة دقائقء فقال: «إنه عن 
P‏ يقلق guilt‏ يقرأون من أجل العمل لا من أجل المتعة أن 
يفوت عليهم استيعاب بعض الحقائق المهمة» الأرقام والأفكار BY‏ 
قرأوا بسرعة لأنهم في بداية تعليمهم تعودوا على قراءة كل كلمة» 
فيشعرون بالذنب إذا فات عليهم كلمة مهما كانت لا أهمية لها. 

السقيقة: وجدت الأبحاث علاقة ضئيلة بين سرعة القراءة و 
الاستيعاب. تقرأ بعض الناس بسرعة وباستيعاب ممتاز في حين يقرأ 
الآخرون ببطء وباستيعاب Hl AS)‏ 

الخرافة: اتشمل القراءة السريعة ندريب عيليك على اكتساب 
معلومات أكثر مثل فقرات بأكملها في لمحة واحدة. 

الحقيقة: بالرغم من أن بعفى الدروس كانت pad‏ هذه الطريقة» 
إلا أنه مضيعة للجهود. ليس اكتساب المعلوماث من العيون هو الذي 
ad‏ القراءة بل تحليلها في الدماغ . الآن للاخبار الجيدة. 
القراءة السريعة سهلة؛ 

ليس من شيءٍ صعباً أو مميزاً في التوصل إلى سرعة قراءة ما بين 
0 و 1000 كلمة في الدقيقة مع أنه في الواقع يمكن الإبطاء عند 0 
مواد ذات تقنية عالية أو saad‏ وهذا يُشكُل لبعض المدراء جزءاً صغيراً 
من قراءتهم الأسبوعية الضرورية. سر القراءة السريعة هي في تبني 
الاتجاه الصحيح. 
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تجنباً للضلال مثلاً تخيّل نفسك تكتشف جزيرءً مهجورة آملاً في 
العثور على معادن أو أفضل مكانٍ لبناء Gad‏ جديد أو لزراعة جوزة 
الهند. 

الطريقة لتحقيق هذا هي بالوصول إلى الساحل. الذهاب في 
انجاه معينء سالكاً طريقك في المجهول ومسجلاً ملاحظات عن كل 
ما يقابلك في aulae‏ . 

برصولك إلى الجهة Lad ig bY‏ تُعيد ما قمت به حتى تكون 
اكتشفت كل ele‏ في الجزيرة . هله الطريقة تستهلك رقاً ias‏ ويمكن 
أن تومن لك معلوماتٍ أكثر مما أنت بحاجة إلبه 
الوقت بإتبامك الطريق الخطأ. كثيرٌ من الئاس يتبعون مغل هذا 
الأسلوب في الغراءة» يبدأون من الصفحة الأولى؛ قارئين كل كلمة 
في كل سطر على كل صفحة حتى يصلوا إلى آخر الفقرة. 

هناك طريقة بديلة وأكثر كفاءة وهي إكتشاف الجزيرة وأنت محلق 
في الجو. تبدأ من إرتفاع كاف يُمكنك رؤية كافة الجزيرة ثم تدريجياً 
تهبط لتتفخص Gal‏ التفاصيل. وتصدد المواقع الأكثر فائدة لك ثم 
تحط وتنزل على الأرض لتكتشف المواقع التي حددتها مشيا على 
الأقدام وبهذا تكون حصرت وقتك على المواقع ذاث الأهمية 
لأهدافك . إن القراءة الكفوءة ينطبق عليها أسلوب ممائل. 


ota‏ الكلي للقراءة: 
قبل قراءة أي كناب JUI‏ نفسك ثلاثة أسعلة أساسية: 


© دما هر هدفي من قراءة هله المادةة؟ 
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ght e‏ من أهدافي سيتحقق بقراءة هذه المادةة؟ 

© «هل هله المادة هي الوسيلة الأحسن لتحقيق هذا الهدف»؟ 

BL‏ كان ليس من سيب وجيه لقراءة هذه المادة فوفر الوقت 
as‏ عنها (الفصل Li‏ 

إذا رأيت أن المادة تستحق تحقيقاً أكثر. تبلى ما ul‏ الاتجاء 
الكلي للقراءة الكفوءة. تخلل بسرعة الصفحات لتكون فكرة عامة عن 
شكل الكتاب ومحتراهء عناوين الفصول: عنارين الفقرات في 
النصول. الخرائط؛ الصور وهذا يشابه اللمحة الأولى من الارتفاع 
العالي بالطائرة خلال هذه النظرة الشاملة البدائية حدد الفقرات ذاث 
الأهمية في تسقيق أهدافك. 

مثل إنسان يكشف جزيرة مهجورة» إن طريقة البحث تعتمد على 
ما هو الهدف من cato‏ فإن كان Saad‏ مثلاً البحث عن النفط فإن 
الطرق المستخدمة تختلف عن لو كان قصده تحديد موقع أفضل ad‏ 
فندقء فلكل علامات مختلفة. كذلك الأمر بالنسية للقراءة Ob‏ هدك 
يُقرر ما هي الأفكار والوقائع» والأرقام المعروضة في الكتاب والتي 
لها علاقة بهدف قراءتك . 

متى تعرّفت إلى هذه العلامات Op‏ الخطرة التالية هي تنظيم 
أفكارك؛ رسم خريطة في عقلك سترشد استكشافك التفصيلي للكتاب 
ويصبح بإمكانك التقرير إذا كان لا يد من قراءة الكتاب بأكمله. OW‏ 
وقد كوّنث فكرة واضحة ماذا تقدّم هذه الجزهرة. هل أنت أكيد من 
أنها تسقق هدفك؟ أو من المستحسن أن تختار جزيرة أخرى تحقق 
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القرامة لتنامسب ححاجاتك : 

النفترض أنه قررت قراءة الكتابء إن الخطوة التالية هي تنظيم 
مضمون الكتاب ليناسب هدف قراءتك. Jai}‏ هذا بإعادة ترتيب 
الفصول آو الأجزاء gens‏ يناسب حاجاتك Yes‏ عند قراءة ge y‏ 
الجد أن SU pail‏ 9 و 3 بهذا العرئيب.سيؤمن كل المعلومات 
الضروريةء ثم قم بإستكشافها عن عمق مستطدماً تركيبة مؤلفة من 
TH‏ طرق قراءة مشروحة أدناه. 

المرحلة الأخيرة هي نحديد الأجزاءء الفقرات» الجمل أو 
الكلمات ذات العلاقة الوثيقة بالهدف إما بوضع خط تحنها أو التعليم 
عليها أو إضافة ملاحظات وثعليقات في الحاشية. إن هذه القراءة 
UL‏ لن تمكنك فقط من فهم أوضح بل ستزيد من تذكرك 
للمعلرماث الرليبة. 
- تخوير ناقل الح ركة عند قراءتك: 

JE‏ في خطراتك عند القراءة كما تغير ناقل السرعة في سيارتك 
وذلك لتأخذ بعين الإصتبار المطالب المتغيرة الني تود كشفها من 
الكتاب. 

هناك ثلاثة معدلات للسرعة في القرامة: 

© التخلل بسرعة. هذه أسرع طريقة للقراءة بسرعة بمعدل + 
0 كلمة في الدفبقة. تقرأ بهذه السرعة لتجد أجوية قصيرة لأسئلة 
Las‏ ب منء مافاء متى» أو أين: 

© من كان يشمل؟ 

© ماذا يحدث؟ 


© متى حدث Ve‏ 

© أين حدث هذا؟ 

إحفظ هذه الأسئلة في رأسك وأنت نتخلل بسرعة الكتاب» 
ستجد أن الأجوبة تقفز مباشرة تجاهك. 

© التفرس ‏ سرعة متوسطة . هذا يشمل قراءة GAS‏ بيط أكثر 
بمعدل 400 800 كلمة في الدقيقة. هذا يمكنك من إيجاد أجوية 
لأسئلة طوبلة وأكثر تعفيداً بدماً ب لماذا وكيف: 

© لماذا بعض الأحداث تحصل؟ 

© كيف حصلت؟ 

© الدراسة ‏ تمهّل. أخيراً هناك فراءة دقيقة عندما يجب أن 
تستكشف المادة بعفاصيلها من أجل الحصول على معان أعمق. ولكن 
مثل الجزيرة» فقط مساحة صغيرة يجب أن تُستكشف مشياً على 
الأقدام كذلك هناك أجزاء محدودة من الكتاب تتطلب وقتاً من أجل 
دراستها. 

- إستخدم بطاقة للخطوات عند التخلل والتفرس. 

أرشد عينيك بسرعة خلال MAH‏ والتفرس في الصفحة 
مستخدماً بطاقة (أو حتى يدك) كدليل خطوات يهذه الطريقة: 

© ضع البطاقة أو يدك بشكل مسطح على الصفحة فرق سطر 
الطباعة» بتغطية ما قرأته وهكذا تمنع إضاعة الوقت في إعادة قراءته . 

© حرك البطاقة أو يدك نزولاً على الصفحة. حافظ على 
تحديقك على الخط الذي يلي الخط الذي تقرأه 
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die ©‏ من سرعة قراءتك بتحريك البطاقة أو يدك ببطء أو dopo‏ 
أكثر على الصفحة مع التأكد من إبقاء عينيك نخطو مع الدليل 
(البطاقة) . 

© لاتجرب قراءة سطر gash,‏ مرة واحدة فقط إعرف الكلمات 
مهما كانت التي نستطيع فهمها في كل سطر مع إبقاء البطافة/ يدك تدقع 
عينيك إلى أسفل الصفحة. 

تمرن على هذا في حلقاتِ تدريبية تحرك فيها الدليل بسرعة أكثر 
منها في القراءة العاديّة هذا سيشعرك بالراحة نحو القراءة السريعة. Jl‏ 
Lad‏ أهدافاً واقعية لتزيد من سرعة قراءتك. 

لفعل هذا يجب أولاً أن نقيس سرعتك الحالية كما يلي . 


regia سرعتك‎ (pug مرف‎ 

تناول مادة غير مألوفة مشابهة لأنواع الكتب التي ble‏ تقرأها 
خلال الممل وأحسب كم من الوقت تأخذ لقراءتها على مستوى 
إستيعاب يوافق حاجاتك في دقيقة واحدة تماماً. 

© أحسب عدد الكلمات التي قرأتها كما يلي 

1 أحسب العدد الكلي للكلمات في عشرة أسطر متتالية مثلأ» 
قد يكزن MO‏ كلمة. ١‏ 

2 - إقسم الكل على 10 لتحصل على العدد المتوسطي للكلمات 
في السطر. في المثل الذي أمطيناء لتقل 14 كلمة في السطر. 

3 أحسب عدد السطور التي قرأتها في الدقيقة. 

4 أضرب هذا العدد من السطور ب المدد المنوسطي للكلمات 
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في السطر لتقيس معدل سرعة قراءتك. . 

إذا كانت المادة متوفرة في شرائط للكومبيوتر إستخدم طريقة 
إحتساب WISI‏ لتأمين فحص أدق وأسرع . 
قراءة ستة أنواع من كتب الأعمال الأكثر عامة: 

بعد أن اطلعث على الطرق العامة المتيعة لزهادة سرعة القراءة» 
UR‏ الأكفأ لقراءة سنة أنواع من كتب الأعمال والأكثر 
شبوعاً» وذلك بالتعرف على أين يجب البحث عن المعلومات 
الضرورية. هذا Red‏ عيتيك من الإتجاو مباشرة نحو المكان الصحيح 
بدلاً من مطالعة كل المضمون ببحث إعتباطي . 
1 كيف تقرأ الجرائد والمجلات بسرعة أكثر. 

قي المجلة إبحث دائماً عن لائحة المضمون وتعرّف إلى ما له 
علاقة بهدف قراءتك. لا تضيّع الوقت بل إذهب مباشرة إلى المادة 
المعبنة قاوم إغراء الإلتهاء بقراءة مواد شيّقة ولكن ليس لها صلة 
بالهدف. طريقة جيدة هي قص المواد التي لها علافة ثم وضعها في 
collo‏ مختلغة بتنوع AB Wheel‏ يكون لديك واحد من أجل صفات 
منافسيك» آخر من أجل اكتشافات التكنولوجيا أو أساليب التسويق» 
ملف ثالث لطرق الإدارة» وملف رابع من أجل تحسين النمو 
الشخصي والصحة. إن تجميع مواد تتحدث عن نفس الموضوع من 
موارد مختلفة تكسبك معرفة عن كل ما يدور حول هذا الموضوع. 
إحمل معك ملقاً أو اثنان La],‏ خلال الوقت الميث» أو خلال انتظار 
موعدٍ أو أثناء السفر بالطائرة أو بالقطار. 

تحتوي الجرائد والمجلات على ثلاثة أنواع من البنود: 
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© قالات الرصف: هدف هذه البنود أن غلم ونُسلّي. هي 
تمن المراجع» وتستخدم أمثلة ونكات تشرح النقاط الأساسية. هي 
عادة تبدأ بمثل عماافي فكر الكاتب. 

© تفرس المقالة مركزاً جهوداً على وسط وآخر المقال التي عادة 
تشرح الأفكار الرئيسية وهذه by Oe‏ لها بنقاط سوداء كما فعلت في 
هذه الفقرة وباقي أجزاء الكتاب . 

© الفقرات الأولى والأخيرة يمكن أن تتخللها دون فقدان المعنى 
لأنها alls‏ فقط من فكاهات وأمثلة. 

© مقالات الآراه: هذه صُممت لتجعلك تفكر بطريقةٍ معيئة أو 
تقوم بتنفيل عمل معين. 

DE e‏ تختاج إلى قراءة الفقرات الأولى فقط التي تحتوي على 
الآراء أو الأعمال ثم قراءة الفقرة الأخيرة التي تلخص الأفكار الرئيسية. 

© الفقراث في الوسط تحتوي على أسباب وأمثلة مساندة ليست 
ضرورية للإستيعاب ويمكن تجاهلها بأمان. 

© مقالات الأخبار: هذه تحتوي على معلوماتٍ أكثر صعويةٌ 
وأمثلة أقل مما تحويه مقالات الوصف. 

© بما أنها تملي للمعلومات أولويات بدءاً يما يعتبره الناشر gol‏ 
الأخبار وخايماً بالأقل أهمية. إفرأ الفقرات الأولى والأخيرة قبل 
تفحص بقية المواد. 

© في مجلات الأخبار» الخرائط والتصويرات يمكن أن تلخض 
الوقائع الرئيسية؛ الأرقام والأفكار. تفحص هذه آولاً لتكتسب فكرة 
شاملة عن المحتوى. 
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2 - كيف تقرأ مذكرات المكتب برعة أكثر: 

إذا تفحصت مذكرات الشركة ستجد أنها تتشابه في المملومات 
الرئيسية كالمورد» الموضوع والقصد (المعلومات أو الفعل المطلوب) 
موجودة في نفس المكان في كل منها. 

© وفر وقتاً وحدّق بسرعة نحو هذه الأماكن في المذكرة لا 
حاجة أن تقرأها Aus‏ 

© عند قراءة رزم من المذكرات؛ Vi,‏ حسب الأولوية مثلاً ضع 
المذكرات ذات الأرلوية العالية في جهة الشمال وباقي المذكرات في 
جهة اليمين, 
3 - كيف UD‏ تقاربر الشركة بسرعة أكثر: 

e‏ إبدا Jol‏ فكرة شاملة حتى تتفحص جميع الأجزاء وكيف 
نظمت في تقرير واحد. 

تشخص الصفحات كي ترى: كيف حر التفرير. 

حتى لو كان هناك فهرس» يجب ua il‏ والتفرس فيه کي تری 
كيف وضعت الأشياء مع بعضها ولتحديد عناوين فرعية (ثانوية) ألغيت 
من الفهرس . 

© الآن al‏ فحص هديك من القراءة. ماذا يمكنك Lind‏ 
بالمعلومات الموجودة في التقرير؟ كيف لمعرفة محتواء أن تحقق 
هدفك؟ 

d‏ لائحة بمستويات التفرير على ورقة مسودة. 
دون الأفكار الأساسية والوفائع مع أرقام الصفحات. 

© رتب المحتويات حسب أولوياتها ينظرك. وهذا يمكن أن 
يختلف عن تلك المطبوعة والتي تعكس. أولويات المؤلف. 
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© أخيراً تخلّل» تفرّس أو أدرس الأجزاء المرتبطة بالمورضوع 
ودائماً واضعاً هدفك في فكرك. 
4 - كيف تقرأ الملخصات adi‏ بسرعة أكثر: 

© تعرّف إلى هدف الملخص وهلا عادة موجود في الأمام. في 
أي ولأية ظروف يُطبّق؟ من tly‏ بالمعلومات الموجودة فبه؟ أي من 
أهداقك ستحقق بقراءته؟ 

© راجع المادة وخذ فكرة عن كل المؤسسة. كيف VAL‏ هنا 
الملخخص؟ هل هناك خرائط» شروحات إلخ... التي تسامد في 
فهمك؟ إلى أي مدى المادة ممقّدة؟ 

© إفهم منطق تأسيس المعلومات سراء بالترتيب» بالفعل 


بالظروف. بالتجمعات الشخصية إلى ما هنالك. 
© تخلل وتفرّس الصفحات منهمكاً في وخارج أجزاء مختلفة 
من المرجز. 


© لاحظ إذا كان هناك من عبارات خاصة يجب أن تنتبه لها 
وتذكر أن ei‏ الملخص We‏ مقاييس سطح الأرض» عبارات 
مهنية؛ رموز الشركةء تعريف وما إلى هناك. إذا كانت غير مألوفة 
eth‏ دون ملاحظاتك على ورقة مستقلة وفتش عن معائيها قبل 
القراءة . 
5 - كيف تقرأ cae bs‏ تقاريراً وأوراقاً بسرعة أكثر: 

سبعة عوامل تجعل هذه من المواد أكثر إستهلاكاً للوقت من كل 
المواد التي AZ‏ 

© مفسمون المعلومات بتطلب فهماً Ube‏ ولا يوجد فيه زوائد 
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مما يؤدي إلى تجهيز العقل إلى ما فوق احتماله. 

© تتطلب ble‏ مستوى معيناً من المعرفة حول الموضوع. 

© الأفكار قد تكون معقّدة وتتطلب تفكيراً حذراً: 

© ستخدم عبارات مختصة iudi‏ وتتطلب تفسيراً دقيقاً. 

© يكون الأسلوب عادة هراءً والمادة منظمة بشكل رديء. 

© حجم الطباعة قد يكؤن صغيراً والمعلومات موجودة في er‏ 
طريلة وفقرات مهلكة. 

© الأشكال الهندسيةء الشروحاث؛ الشرائط والمعادلات Uu‏ 
توضع في غير مكان تفسيرها. 
كيغية قراءتها: مثل ما سبق» إبدأ بتعرف هدفك في القراءة. إسال 
نفسك: 

© «ماذا أحتاج/ أريد من هذه TSW‏ 

© «ما هو مستوى الإستيعاب الضروري لتحقبق الهدف»؟ 

jar ©‏ قراءة هذا الكتاب/ التقرير هو أفضل وسيلة لتحقيق 
هدفي»؟ 

© «هل هو أر هي لديه/ لديها سلطة في هذا المجال؟ هل 
مؤهلات الكاتب كافية لجمل استثماري لوقتي له Trj‏ 

© دما هي حدائة هذه المادة؟ تذكر أنه في كثير من مجالات 
التقدم السريع فإن التقرير ما أن ينشأ حنى نتنهي صلاحيتة . 

إذا قررت أنه يجب قراءته فاستخدم الطريقة الإجمالية: 

ff ©‏ بالحصول على فكرةٍ شاملة عن المقال كيف ُضّر؟ هل 
يحتوي على وصفء حالات عن الماضي» مشاكل وطرق حلها؟ هل 
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الآفكار الرئيسية مُفسرة أو هل يجب تخمين فهمها؟ ما هي المساغدة 
المزؤدة للقارىء؟ هل يوجد مثلاً فاموس يشرح العبارات التقنية؟ هل 
يوجد لائحة بالموجودات وإذا وُجدت هل هي مُفْضّلة أو سطحية؟ إذا 


كانت سطحية قد يساعدك أن تحضر لنفسك لائحة تقميلية 
بالموجودات. 


© تعرّف إلى الكلمات والعبارات الأساسية التي تحمل أفكار 
المؤلف الأساسية. إذا كان من بينها ما هو غير مألوف وصح فهمك 
لكل منها قبل متابعة القراءة. هكذا تكون المفاتيح موجودة في أماكن 
يمكن أن يتنبا بها في التقرير أر الكتاب مثل القاموس أو الفهرس أو 
لائحة الموجودات خاصة إذا كانث Alda‏ هذه اللالحة تؤمن فكرة 
عامة عن كبفية تنظيم النص , 

- سجل ملاحظة Caf‏ من قراءة المقدمة. 

كثير من القراء يتضطون هذه معتقدين أن هذا سيسرّح قراءتهم 
ولكن بما أن كثير من الكثاب يَدكُرون قصدهم الرئيسي من الكتاب أو 
التقرير في المقدمة فعليهِ يجب قراءتها. تُلخُص المقدمة النص كما 
تشرح المفهوم الرئيسي . 

- ثم إقرأ الفقرات الأولى والأخيرة من كل فصل أو تشرير. لا 
سرع قراءة أي شيء في هذه المرحلة» بل إقرأه بعمق وعندما تفعل 
هذاء راجع ما فرأته ثم دون أية أسثلة يمكن أن تخطر ببالك. AS‏ 
في فكرك كل فصل أو جزء إلى ستة أقسام على الأكثر ثم اسأل نفسك 
موة ثانية: 

هل أنا بحاجة إلى قراءة كل هلا؟ إذا كان جرابك ما زال العم» 
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إبدأ بقراءة الأجزاء أو الفصول الأكثر ارتباطاً بحاجاتك. لا تفترض أنه 
يجب البده من الفصل الأول حتى النهاية إن هذا يناسب الكاتب ولكن 
لا ناسيك وعند الضرورة Gd‏ المواد حسب ما يناسيك واقرأها حسب 
Ay‏ 

© بعد قراءة جزء من التقرير أو الفصل. توقف واعكس في 
فكرك المواد المحتواة. 

© أريط المعلرمات الجديدة بما Bai‏ عن المرضوع. 

© إكنشف أي من الأجزاء هي أكثر صعوبةٌ ونمي وسيلة للتعامل 
مع هكذا مشكلة واخلق لنفسك تعريفاً لها قبل متابعة القراءة. 

pd @‏ الفصول أو الأجزاء الطويلة إلى أجزاءٍ FECE‏ 

1 f 

يبلغ طول كل eye‏ ثم اجعلها من أهدافك المميزة في القراءة فهذا 
يهل عليك التركيز على المادة إذا قررت ببساطة أن تقرأ متى ينفد 
منك الوقت أو تضجر. 

e‏ إقرأ بمرونة مستخدماً الإتجاه الكلي. تخلل» تفرْس أو 
إحصل على فكرة شاملة ثم ضخم دراسة الفقرات التي تتطلب إنعكاساً 

© بعد إطلاعك على التقرير تذكر أن تقرأ بفعائية بعد أن تعطي 
عنواناً لكل فكرة رئيسية. مفهوم ومعلومات في النص إذا كنت غير 
pu‏ أن تكتب على الكتاب أو على التقرير فقم بتصوير نسخ من 
المواد المعئية بالأمر. بعد دراسة الأجزاء المعقدةء أعد تنقيحها لتقلل 
من طول المادة ولتزيل المعلومات التي ليس لها علاقة بالهدف. 

© ضع خطاً تحت الأجزاء التي تتطلب دراسة أكثر. 
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© ضع CJ‏ على الكلمات والعناوين الربية في كل فقرة. 

ضحم دائماً وتنقل من القراءة الشاملة إلى الدرس الوطيد 
للتفاصيل الرئيسية ومن ثم ull‏ الإطلاع الشامل . 
6 = كيف تقرأ وتتعامل مع بريدك بسرعة أكثر. 

في خلال مدة الحياة يتوقع الناس أن يستلموا على الأقل 50,000 
عبارة من البريد المباشر معروف «بالبريد التافه لنفترض أنه يلزمك 60 
ثانية qaid‏ وتقرأ كل منها سروف تصرف 20 أسبوع غمل أو خمسة أشهر 
من حياتك لا az‏ شيئاً آخخراً. هل يننج عن قراءة هكذا بريد واستهلاك 
وقتك مردوداً له قيمة يعتمد على ما تحقق من أهدافب في الحياة. 

في معظم الحالات هناك واحد من عشرة أن هذا البريد سيكون 
له فائدة إذا إمتنعت عن قراءته كله وفرات فقط VO‏ بالمئة منه ستسثهلك 
أسبوعين فقط ولكن إذا إستخدمت الفراءة السريعة المشروحة أعلاء 
يمكنك خفض الوقت المستهلك يتحديد ما إذا هذا المستند يحتري 
على معلومات لها أهمية آم لا مما بقلل من الوقت المستهلك من 
دقبقة إلى 15 ثانية وهكذا بصبح مجمرع الوفت المستهلك أقل من 
me‏ 

(Jabs‏ مع رسائلك والبرهد الآخر كما يلي: 

lei] ©‏ فوق سلة المهملات حتى ثرمي ما ليس له منفعة. 

© تعامل مع كل عيارة مرة واحدة. قرر ما تود فعله pe‏ لر 
أردت وضعه في ملف عمل. 

© إن وضع كل نوع عمل في ملف لوحده يزيد من الإنتاجية 
والتركيز Op‏ وضع مراسلاتك في ملف عمل والتعامل مع محتواها 
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على دفعة واحدة ga‏ وقناً أقل. 

© جاوب بالهاتف إما بالصوت» بالفاكس :أو البريد الإليكتروني 
متي أمكن. 

© »05 تعليقاً صغيراً على الرسالة الرئيسية 2 ثم أرسلها بالفاكس أو 
بالبريد يعد أخذ Baad‏ عنها لسجلانك, 
مكيف توفر وقتا في المكتابة 

إن الكتابة لكثير من الناس حتى لو كان مذكرة قصيرة كابوس 
يستهلك وفتاً. يماطلون ويحدقون في الررقة البيضاء يفتشون عن 
الكلمات المنامبة لتعبر هن آرائهم. يكتبون أسطراً قليلة ثم يمحونها. 
يبدأون مرة أخرى وأخرى Os ats‏ بعدم الاقتناع يما کتبوه وهکذا حتی 
يمر الوقت ويقترب خط النهاية . 

لا شيء سيجعلهم يكتبون التقرير؛ لا المماطلة ولا طلب جزء 
من نسخة سهلة. هناك خطوات تحن سرعة وكفاءة كتابة نص . 
1 كن واضحاً عن ماذا تريد قوله: 

التكتب يوضوح يجب أن تكون أسست في فكرك السبب الرئيسي 
لنحضير النص . هذا يحدد منهاج كتابنك ويسمح لك بالتركيز على 
الموضوع واضعاً رأيك فيه. كلما حشرت الأطروحة بتنظيم وبوضوح 
sl‏ كلما نجح الخطاب أكثر. 

هل النص موجة لبؤمن معلومات» يقنع الناس يتبني عمل ما أو 
مزيج منهما؟ أكتب جواباً لهذا السؤال في فكرك وأسس تقديم 
عرضك . بعد هذا تعرّف إلى النقاط المهمة ونني أطروحتك وهذه 
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يجب أن تنظم يطريقة منطقية؛ ثابتة وذات معنى مثلاً؛ 

© التوقي والملاج 

© المشكلة والحل 
© السبب والمؤثر 

Lesh حضّر‎ 2 

بدون الملخص يكون تنظيم النص إعتباطياًء ob‏ الملخص 
يجبرك على التفكير بآرائك ويضعك على الخط . dps‏ مفيدٌ يمكن أن 
تقوم به هو تلخيص النقاط الرئيسية في 50 كلمة على الأكثر هذا العدد 
من الکلمات يمكن قراءته في 20 ثانية باستيعاب معقول. 

lu] ©‏ بمقدمة. أذكر أهداقك والمتاطق الني تود تغطيتها. 

EIN جسم‎ Gard ثم‎ © 

© أخيراً إستتج ويجب أن يكون إستتاجك واضحاً ومقنعاً. 

طريقة لفعل هذا هو بكتابة سلسلة من العناوين؛ JS‏ مع النقاط 
المتعلقة بها . هذا يسمح لك برؤية الشكل seni‏ إذا وجدت S‏ 
عنواتاً يشمل كثيراً من النقاط فهذا يعني أنك شملت تفاصيلاً غبر 
غرودية أو من الممكن أن تفم ذلك العنوان إلى adl‏ أو أكثر. 

© حافظ على بساطة النص . 

bile ©‏ على وضوح نقاطك وادعمها جيداً 

© حافظ على إيجازها (هذا صحيح خاصة عند كتابة تقديم 
عليك قراءته بصوت Jio‏ مما del,‏ منك وتا أكثر من كتابته» 
3 - المباشرة 

برافق معظم الكثاب - بما فيهم أنا ‏ أن أصعب جزء هو البداية . 
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وقد يكون أصعب عند تحضير ثقديم يُقرأ بصرتٍ Jio‏ أمام حضور 
pua‏ 

هاهنا عشرة طرق تساعدك على المباشرة؛ 

© عند تحضير المسودة الأرلى لا تقلق كثيراً لتحصل على 
مضمون صحيح 1100 . إنه من الأفضل أن تسمح BAY‏ أن تتدفق 
بسرعة على الصفحة حتى ولو على حساب جمل معكرة أو فقرات 
نصت بشكل رديء. 

لا نهنم BL‏ رجدث هذه النسخة مفككة أو طويلة جداً إنه من 
الأسهل أن es‏ الآن من المسودة الأولى بدلاً من كتابتها في أول 
الأمر. 

© المحافظة على خطي كتابة سريعة يساعد على تدفق أفكارك 
ويؤمّن أن تُسمم الكلمات عادية عند لفظها بصوت ole‏ 

© متى تدفقت أفكارك لا تقف لتعيد قراءة ما كتبته وإلا ستضيع 
افكارك منك. إذا وجدث صعرية في المياشرة فقط دون أية ASI‏ 
تَسْطُرٌُ ببالك لها علاقة بالتقديم . 

عند الكتابة أنظر إلى طول الجمل رتجنب الجمل الطويلة» 
كقاعدة عامة كلما قصرت الجملة كلما كان أحسن. 

die عالقاً؟ بدلاً من كتابة أفكاركء فقط قلها بصرتٍ‎ E; ue 
HO Ru ADMIS إلى آلة تملي النص اق‎ 

e‏ إذا كنت تكتب ous‏ محكياً إستخدم «أنتم» ودلكمة في 
البداية حتى يتسنى لكل عضو من Ad‏ إرتباط الموضوع بحاجاتهم . 
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© عند تحضير عروض أو تقديم tlt‏ تجلب إستخدام كلسة 
«منفعة؛ وبدلاً من ذلك إشرح نتائج شرائك ذلك المنتوج أو الخدمة 
RI‏ 

© أكتب لائحة بهذء المنافع مستخدماً كلما رئيسية» كلما 
كانت uil‏ كلما كان أحسن. الآن حضّر تقريراً صغيراً عنها . 

© إنه من المهم استخدام تعابير تفنية في محلها وتجئب الرطائة 
متى أمكن. هذه كلماث dus‏ على سمة معرفتك! ولنفس السبب إلغ M‏ 
كلمات يبدو فيها التباهي» الخطورة» الإنطواء تحت الرعاية أو 
NE‏ 

© إعادة التذكر أحسن ما تكون في بداية الحديث وآخره. 

أما الأجزاء في الوسط فمن الصعب تذكرها. يدعو علماء url‏ 
هله بالتأثئيرات rol‏ و «السداثة؛. تأكد من تلخيم الرقائع 
الرئيسية: الأرقام» الأفكار والمناقشات في البداية ثم لخصها مرة 
أخرى في النهاية . 

© إطرد عبارة لا تضيف شيئاً على رسالتك مثل: 

1 - «تذهب دون قول. . .2 لماذا تقولها hy‏ 

2 - «إنه من الصعب ضرورة تكرار. . ٠.‏ لماذا تكررة؟ 

135 ag ٠. . بقول.‎ Lal «أحب أن‎ 3 

4 أشعر بكل ad‏ أنك ستفهم. . ٠.‏ لا تراهن على ذلك؟ 

أخيراً تذكر آنه مهما كان أهمية موضوع الثص أر المنطقء فإن 
SHS‏ سيستطيعون متايعة نفسيراتك ومناقشانك بسرعة وسهولة حسب 
ما ane?‏ طبيعة المادة التي Mim‏ 
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الفصل gala‏ عشر 
التعرّف إلى اهدافقك 


«بمرور سنة وراء سنة يصبح استعدادنا في 
تحقيق الأشيام التي نكافح من اجلها لحسن. 
لكن من أجل مانا نكافع؟» 
دالورنس hn‏ مؤلف مبادي» بيتر 
في الفصول السابقةء أرضحت طرقاً عملية لتخفيض هدر الوقت 
وذلك بتغيير طرق ois‏ بعضي الأعمال. والتأكد ما إذا كان هناك من 
حاجة لتفيذها. 
لجعل كل ثائية لها معنى يجب أن تدرك بوضرح إلى أين A‏ 
الذهاب في الحياة؛ ماذا تريد أن تفمل2 أن تكون وأن تحفق. 
إن أهداف الحياة المعرّفة جيداً تقع في قلب إدارة الوقت الفغالة» 
بدونها لن تعرف كيف تستثمر وقتك بالطريقة الأحسن Dy‏ تدرك إذا 
كان ذلك الاستثمار له مردود يستحقه . 
انحرافات بلا هدف 
منذ 2000 سنة glo‏ الفيلسوف الروماني لوشيوس أنييوس سينيكا 
آن iio‏ بدون مرفا اليس من ربح يهب لها من الجهة المناسية». 
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لكن بالرغم من أهمية إعداد آهداف» إن معظم الناس يهدرون 
حياتهم على متن سفينة سينيكا المنجرفة بلا هدف:فهم دوماً يقذفهم 
دورات القدر تارة إلى الأمام وتارة إلى الخلف بدون أي إدارة 235 
وبدون أي هدف معيّن بدلاً من العمل بثبات وكفاءة نحو أهداف 
واضحة يصبح الإنسان ضحية الحظ والظروف. 


أربعة أنواع من الناس 


كم من الئاس نفشل في إعداد الأهداف؟ تفترح الأبحاث أن هذه 
النسبة عالية بمعدل 97/ من سكان العالم! أظهرت دراسة أن 30/ من 
سكان العالم هم غير نشيطين: لين لديهم أهداف ويتصرفرن فقط 
عندما يُخبرون ماذاء أين وكيف ad‏ الأهداف بواسطة شخص آخر. 
0 هم نشيطون تبعاً ل معناه يرذون الحوادث بدلاً من محاولة خلق 
تغبير أو سيطرة قدرهم . 

0 أخرى هم الحالمين مليئين بالمشاريع الخيالية لكسب 
الشهرة والثروة. لسوه الحظ أهدافهم غير محكمة وغير واقعية فلا 
يستطيعون add‏ أن يحققوها. 


هذا يترك 9/010 من السكان هم نشيطون OS‏ بدلاً من انتظار 
إخبارهم ماذا يجب فعله, أو بدلاً من رذ حوادث الآخرين أو بدلاً من 
هدر حياتهم بالأحلامء إنهم جماعة يدخلون الحياة ويجعلوا الأشباء 
تحدث. إنهم لا يرضون بالصفقات التي تزودها يد الحياة بل يزؤدوا 
أنفسهم to‏ أفضل وصفقاتٍ أحسن . يحدثون تغييرات ويسيطرون على 
حياتهم بنشاط . لا ينظرون إلى التغييرات كتهديد بل كفرص مفتوحة لهم . 

حتى بين هذه المجموعات فإن إعداد الهدف يبقى اعتباطياً وغير 
واروٍ. أظهرت دراسة سنة 1953 عن صف يال أن 3/ قد Viol‏ 
1— أهداقاً في الحياة. 

ولكن أظهرت الأبحاث أن بين هذه التسبة الصغيرة جد أنجح 
الرجال والنساء في كل dfe‏ من الماعي الإنسانية كما أنها شملت 
كبار رجال ونساء الأعمال» الشخصيات الرياضية المغامرين المدهشين 
الناجحين والمثقفين الفائقي الاحترامء صحافيي العالم؛ الكثاب 
والفئائين» علماء حائزين على جوائز وأفضل المسليين. ad‏ فاقت هذه 
3/ زملائها في الصف إن من ناحية الإنجاز أو الكسب بحوالي مئات 
المرات. 

معظم النساء والرجال اعترفوا أنه يدون cas‏ حياتهم لا اتجاه 
لها إنهم يوافقون أنه بالرغم من طمرحهم فإن فشلهم في اتباع محر 
واضح في الحياة منعهم من إنجاز كامل. 

وهم معجبون بالناس الذين أعذوا أهدافاً pany‏ لتحقيقها 
ويعترفون أن غياب الآهداف يجعل مستحيلاً تحديد كم من الوقت 
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oes‏ وبالرغم من كل هذا فإن oae‏ هائلاً من الناس لا Sag‏ لنفسه 
أهدافاً ثابتة. لماذا fla‏ لماذا يهمل إعداد الأهداف ge‏ من قبل أكثر 
الرجال والنساء تنظيماً وطموحاً؟ 

زؤدتني الناس بستةٍ أسباب معروفة تجعلهم يَهِمِلون تحديد 
أهداف مدؤنة. إذا كنت بين هؤلاء الذين لم يهتموا بتزويد أنفسهم 
بأهداق فربما بعضاً من هذه الأسباب تخرجك من عدم تصرفك . 


1 - «من يحتاج إلى أهداف؟ لم أفعل شيا عاطلاً قي الحياة مع 
أنتي لم id tel‏ هدف»؟ 


2 «أهدافي في راسي. ثم أحتج يوماً إلى تدوينها». 


E‏ أهداف يزيد من خطر فشلي». 

4 «تحقيق أهداف يعني أن يتوقع الآخرون الكثير مني». 
5 دوجود أهداف واضحة يسرق العفوية من الحياة». 
6 كيف أحدد أهدافي؟ أريد الكثير من الحياةة. 


كفى أعذاراً! OF‏ هذا ما هو عليه! لغش OW‏ عن العحقيقة: 


1 من يحتاج إلى أهداف؟ لم أفعل Gus‏ عاطلاً في الحياة مع 
أنتي لم id ael‏ هدف». 

هذا مشابه لقرلك أنه مهما يحدث لك في الحياة ستكون موافقاً 
عليه إنه مثل قبطان طائرة يقول للمسافرين أمام عامة الناس أنه لديه 
أخباراً سيتة وأخباراً جيدة. أما الأخبار السيئة فهي أن الصاعقة قد 
Crt‏ معدات الملاحة وأنهم ضائعون في العاصفة فوق الجبال وليس 
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لديهم أية فكرة إلى أين يذعبون. الأخبار الجيدة أنهم متجهون بسرعة 
0 ميل في الساعة. 
2 «أهدافي في رأسي. لم أحتج بوماً إلى تدوينها' . 

إن الأهداف التي لا دون تعتبر بالوجه الأصح نراها. لتحقيق 
طمرحاتك يجب أن نتحول إلى أقعال واضحة» وإذا بقيت هذه 
الأهداف في رأسك فستنتمي إلى ال 10 الحالمين كما هر مشروج 
أعلاه. أذكُر منتج أسطوانات استلم رسالة من مشروع ملحن والتي 
نصت؛ «لدي أغنية ‏ رائعة :قد تضرب الرقم الأوّل. ولكن لسوء الحظ 
إن الكلمات والموسيقى عالفةٌ في رأسي؟ قال المنتج: :هذا رائع» 
أرسل لي رأسك لأرى ما يجب MU‏ 

نفس الثيء بنطبق علي إعداد الأهداف. ما col‏ مقفلة في 
جمجمتك فلن ترشد أفعالك يوماً بيوم. بل ستساعدك في اكتشاف 
طريفك في الحياة مثلما قد تفعل طائرة ميراج بمسافر BU‏ في صحراء. 

معظم الناس التي تفشل في تدوين أهدافها يختمون أهامهم بتكرار 
أحزن عبارة في لغتي: «ماذا يمكن أن Wags‏ 

3 - اإعداد أهداف يزيد من abe,‏ فشلي». 

إنه صحيح. ولكن هل ستحقق ous‏ له قيمة بدونها؟ 

سألتني مرة ناشرةٌ أميركية: «كبف ساتأكد أنني Lulu‏ كتاباً 
ef pee.‏ أخبرتها أن الجواب بسيط . إذا توقفث عن نشر Ad‏ كتاب 
فهي ستتاكد أنها ان تواجه فشلاً أبداً! ; 

لغد فيل أن توماس ER‏ الأميركي الكبير قد امتحن 
0 نوع مختلف من المواد تستخدم كسلك حراري في لمباث الوه 
الكهربائية قبل العثور على أحدها ‏ تانفستين - التي نجحتء Glad‏ 
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أحدهم أن هذا Ces,‏ أن aa‏ 1000 مرة» فأجاب أديسون: «على 
المكس. إن هذا يعني أنني اكتشفت 1000 طريقة كيف لا يمكنك ae‏ 
Mand‏ 

فلسغدٌ مشابهةٌ لهذا لكاتب المسرخيات الإيرلندي جورج يرثاره 
شو gle‏ أنه tance‏ كان شاباًء تسعة من عشرة من الأشياء التي كان 
يحاول عملها كانت تفشل lod‏ ذلك قائلاً: «هذا دفعني لأقرم بعشرة 
أضعاف». 

عندما يذ لنفبك هدفاً معدا وتدخل معظم الأهداف التي لها 
قيمة هذا المضمار فر النجاح يمكن في تفسيمها إلى Hal‏ ثانوية 
يمكن إدارتها وتكون راثقاً من إنجازها. أن تعمل على مهل ولكن By‏ 
نحر الهدف الكلي فأنت لا تقف في فرصة أحسن للإنجاز فقطء ولكن 
تحقق الثقة بالنفس والحماس . استعد لإبقاء ركن الراحة خلفك» يعرف 
الرابحون في الحياة إلى أبن يتجهون. ويذهب الخاسرون إلى حيث 
يُرسلوا. الأخدود هو قبر رفست أطراقه. 

4 «تحقيق أهدافي يعني أن يتوقع الآخرون الكثير مني*. 

‘ane‏ وأولهم n‏ التجباح مثل الفشل يعوّد على الإدمان فهو 

من أقوى أنواع المخدرات في الغالم. أتذكر سؤالي لرئيسة BLA‏ 

في مدرسةٍ في حي محروم Uo‏ هو أكثر شيء تريد olo]‏ لأطفالها. 
فأجابت: Bhd‏ النجاحه وقد كانت محقة فمندما يدركون أن بإمكانهم 
النجاح ؛ سيجوع الأطفال لأكثر. إعداد وتحقيق أهداف ae‏ هو أكثر 
من مجرد تنظ م الوقت بجدارة» وهو ضروري لتنمية واحثمال 
مسنويات عالية من الثقة والإعجاب بالذات. 

5 *وجود أهداف واضحة يسرق العفوية من Wiad‏ 
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فكرة إعداد أهداف محددة أو تنظيم وقتك بانتباه يقلل من نرعية 
الحياة المعروفة يشكل واسع. أخبوني ذات مرة مدير في الولايات 
المتحدة الأميركية وهو لا يعتمد على التنظيم: «أحب أن أكون ez.‏ 
للفرص . إن اعداد أهداف o‏ من فرص الشخص في الحياة ويزيل 
أي شعور بالإثارة أو العفوية». 

الحقيقة أنه بدون أعداف يخاطر الناس بالوقرع في فخ الانشغال 
خالطين «الانشغال», ADL‏ 

النتبجة في نهاية اليوم بشعرون بالإرهاق من الكد يدون أن ينالوا 
أي مردود لجهردهم. إعداد أهداف محددة ومدونة يجعل عقلك في 
حالة تركيز lily‏ من مستوى cellis‏ بدونها ستجد نفسك تهدر 
الكثير من الوقت على أعمال لها قيمة وأولوية متدنية وليس من وقت 
كاب يُصرف على الأعمال التي لها أولوية وقيمة عالية وستجد نفسك 
حاملاً عبء مطالب كان يجب توكيلها أو تأجيلها أو التخلي عنها Us‏ 
(الفصلين الثالث والرابع) ومتى حققت أهدافك يصبح من السهل اتباع 
نصيحة قدمها سقراط لمسافرٍ سأله كيف الوصول إلى جبل أولمبس» 
فاجاب الفيلسوف «تأكد ol‏ كل خطوة تخطرها هي في هذا ley!‏ 

6 كيف أحدد أهدافي؟ أريد الكثير من الحياةا . 

بالطبع يجب أن تكرن طموحاً. إكدح لتفعل ما تستطيع في 
الحياة لتحقق أهدافاً تعني لك الكثير. إنه من الجيد أن لا تقبل 
بالاحسن الثاني فهو أول الآخرين. الرجال والنساء الناجحين 
والمكتفين C‏ يكدون God bys‏ أهداف مهنبة وشخصية متنوعة 
فهذا صي وأفضل بكثبر من التفكير بهدفب dels‏ 

المنقّذ الذي dy‏ نفسه أو نفسها لمهن عديدةء لأهداف عائلية 
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واجتماعية يقترب من الحياة بشكل متوازن أكثر من الذين يركزون فقط 

وهنا يجب التوضيح أنه لا يوجد وقت كاف لتحقيق كل مد 
afe‏ او کل هدفٍ مرغوب. إذا حاولث أن تقوم بهذا سشحقق أهدافاً 
أقل مما كنت ستحقق بهدف واحدٍ في aL,‏ بالكد من أجل أهدافٍ 
أقل ولكن أكثر وضوحاً. 

بعض الئاس تنغر من الاخثيار» مثل الأطفال قي معمل شوكولا 
يجدون أنفسهم محاطين بخيارات متساوية فلا يستطيعون التصميم ماذا 
يختارون وماذا يرفضون. إنهم مثل الفراشات ينتقلون من شغف 
وحماس إلى التالي» لا بسمحون لانفسهم برقت كاف لتحفيق أي 
eu‏ وهذا يؤدي إلى الإحباط خيبة الأمل والشعور بالفشل. dle‏ 
الراوي وليام جايمس ١لا‏ يوجد إنسان أكثر بؤساً من الذي اعتاد فقط 
على عدم اتخاذ قرار». 

لقد شددث على أهمية الإبداع والعمل نحر تحقيق أهداف 
واضحة في الحياة لأنه اعتقد أنه رئيسي لإدارة النفس والوقت بنجاح , 

بالفعل إذا لم تتبن من هذا الكتاب سوى تحقيق أهداف في الحياة 
ستكون في نصف الطريق لتكون مديراً للوقت oa‏ 

بما أن حفبة الوقت محدودة فلا بد من اختيار أهداف ur) fà‏ 
اختيارها عليك. 

تشرح أهمية تحديد» تأسيس والعمل نحو أهداف واضحة في 
أسلوب نظامي» التعليقات التالية في اتجاهه نحو إدارة الذات بجدارة 
من قبل الكاتب المليوتير جيفري آرشر. 
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لمسات من الأعلى 
جيفري آرشر 


«السر حقيقة هو في النظام. عندما أكتب» أكتب من الساعة 
السادسة إلى الثامنة صباحاً» ثم من العاشرة حتى الثانية عشرة» من 
الثانية حنى الرابعة ومن السادسة حتى الثامنة في هذه الطريقة يمكنني 
أن أكتب في عام واحدٍ من 700 إلى 800 ساعة وذلك في غبر وقت 
اليامة خاصة في العطلات في آب أيلول وكانون الأول. لدي Ve‏ 
أن أكون من الرياضيين العالميين ومن يحافظ على اللياقة البدنية 
والعقلية يتعرد على هذا النوع من النظام. 

«حتي عندما لا أكرن أكتب Hee‏ عندما أعمل مع مارغريت تانشر 
أعمل بنفس الطريقة » ثماني ساعات lo) e‏ على أربعة أقسام كل قسم 
من ساعتين. بالنسبة إلى الكتابة إن مذكرتي محجوزة لسنتين. أعرف 
الستة عشر أسبوعاً التي سأكتب d‏ حسب ذلك البرنامج. مهما كنت 
أفعل سواء الكتابة بإلقاء خطاب سياسي سأتمسك بهذا الجدول 
الزمني» قد تضطر أن تكون عديم الرحمة مثلاً امس كنت أتناول 
النداء مع أصدقاء قدامى ولكن غادرت على حسب وقت جدرلي 
الزمني aca)‏ بكامل بعد الظهر. 

لا أضيع الوقت. كثير من الناس يهدرون الوقت بالدردشة؛ إجراء 
المخابرات الهاتفيةء احتساء القهوة» قراءة الجرائد. هذا كله حسن» 
ولكن أحب أن أحسب ماذا فعلث بهاتين الساعتين لأشعر بأئني 

بالطبع آخذ أيضاً G‏ للفراغ وللتمارين وإنتي سميد e‏ بزواجي 
من إمرأة لديها جدول زمني Lal)‏ عديمة الرحمة مع الوقت». 


إعداد انافك 

ترى منزلاً يحشرق» يموج الدخان من النوافذ وشخصاً قاقد 
الوعي ممنداً على الباب الأمامي المفتوح. في هكذا حالة طارئة إن 
أهدافك واضحة: 

1 - أنقذ حياة الشخص بجره إلى مكان آمن. 

2 - استدع فرقة الإطفاء للإخماد النار . 

أهداف راضحة كهذه معناها لا مجال لإضاعة الوقت. لسوم 
الحظ هناك مناسبات أخرى أقل عندما تكون بهذا الرضوح . o ile‏ 
غامضة من الصعب تعرفتها أو قياسها. 

© «أحب أن أكون سعيداً أكثر في عملي». 

© يجب حقيقة أن أصبح مناسباً HBS‏ 

uh ©‏ لو تعمل علاقتي Ste‏ أحسن». 

© «أتوق إلى كسب أصدقاء بسهرلة أكثر» . 

ata pe 353 «أربد‎ © 

cust ©‏ تمتعت بقدرتي على النكلم بلغة أخرى؟. 

مهما كانت تبدو هذه had‏ لبت الأهداف الحقيقية مجرد 
طموحات معزفة بشكل رديء. 

صعوية أخرى قد تواجهها هي تضارب الأهداف مع بعضها. 

مثلاً في حين نود صرف وقت أكثر من عائلتك ولك مهنة ناجحة 
At‏ وقنك . 

في العمل قد يوجد تضارب بين أهدافك وما يسمح لك 33535 
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ثلاثة انواع من x9 AMI‏ 

تدخل جميع الأهدافضمن ثلاث فثاث: BLY (LI‏ 
واکیفا. 

1 - «لماذاه الأهداف هي أهدافٌ شخصية؛ إنها متعلغة بعائلتك» 
يعلاقاتكء صحتك العقلية والجسدية» حاجاتك الأخلاقية والروحية» 
وعلاقاتك مع الآخرين وتؤلف السرير الصخري لحياتك وتؤمن أسباب 
«لماذا؟ توذ تحفيق سائر الأهداف. لسوء الحظ قد يركز الإنان على 
«bo‏ ودكيف» لحد وينسى SULIT‏ 

2 «ماذاه هي الأهداف التي تشرح طموحك. إنها تنضمن 
المهنة» المال والأمان. إنها ١ماذا»‏ تود تحقيقه من أجل الماذا». 

3 «كيف» تحدد الأهدافء "EI‏ الأهداف الممكن 
نحفبقها. 2 كيف تعمل هذه الأهداف المتلوعة: 

ita ©‏ آرید أن أكون مندوب مبيعات أول في شركتي لالتحق 
بنادي الرئيس لأبيع حصتي بأكثر من 80/ وأقبفى $200,000 في 
EX‏ 

er «كيف»: سأحقق كل هذا بتحسين مهارتي في البيع.‎ e 
. شبكة اتصالاتي وتوقعائي ويتحقيق بيع أكثر. وإتمام صفقات أكثر‎ 

© الماذا»: أريد أن Gaal‏ هذا لأؤمن أماناً مادياً لمائلتي 
وليتعرّف علي الآخرون في الشركة ولأجعل أهلي فخورين ag‏ لأرى 
نفسي ناجحاً وأشعر بالتفوق تجاه إنجازاتي» لأعيش في حي «go‏ 
ولكي Los‏ أطفالي حياتهم أحسن بداية ممكنة. 

كما ترى هذه ال «لماذاه هي القوة التي تجر وراءها كل أهدافنا 
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الباقية وتجعل منها أهدافنا الأكثر شخصية أهمبة . 

الناس الئي تركز على GL‏ أو «كيف» دون الحصول على 
«لماذاه يخاطرون بختم أيامهم بيأس مهما كان العالم الخارجي 
يعتبرهم من الناجحين . 

الرجل أو المرأة التي IS‏ لسنوات تحقق GLE‏ محفقاً ثروة دون 
JL, af‏ نفسه/ نفسها «لماذا أحارل قعل هذاة؟ محكوم عليه بالفراغ 
or‏ ولو تحققت طموحاتهم. دون فهم «لماذا» تبقى الانتصارات 
قارغة . 

في الثمانينات فيلم «سجين الجادة الخامسة٠»‏ لعب جاك ليمون 
فيه دور المنقّذ الإعلاني حيث انتهت حياة البذخ التي كان يعيشها 
عندما عاد ذات مره إلى المنزل ورجد أن اللصوص قد نهبرا شقة 
نيويورك الفاخرة وجعلوها حطاماء فجلس دون تعزية وسط الحطام 
فلم يجد سوى مثقاب فلين موسيقي باعة وقبض Lind‏ وقال لنقسو: 
«لقد استعمرت ساعتين من حياتي لشراء هذاه! مُدركاً في تلك اللحظة 
أن إنجازاته في الحياة كانت كاذية. 

مركزاً بكثافة على iua‏ هي الأهداف التي أضاعها بدلاً من 
«لماذاء. 
معرقة دلاذاء 

طربقة جيدة لمعرفة «لمانا؟ هي بتحضير تأبين خيالي لنفسك رفي 
الوقت الذي يبدو فيه هذا CUA‏ وكأنه خاص بالموتى إلا أنه اسلوب 
قوي في التركيز على الأشياء التي تهمك أكثر في الحياة. عند فعل 
.هذاء أكتب عن نفسك ولیس كما أنت OW‏ بل ما تود أن تكون. 
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© كيف تود أن يذكروك؟ 

© ما هي الأهداف المهنية والحرفية التي كنت تتمنى أن تحققها 
في نهاية حياتك؟ 

© ما هي أنواع العلاقات التي كنت ثود التمتع بها؟ 

ule‏ كنت تحب أن تکن ونحث أبة ظروف؟ 

© ما هو نوع الشكل الجسدي والعقلي الذي تود الاتصاف به؟ 

© كيف تود أن يذكرك أصدغاوك؟ 

© هل كنت تحب أن تترك علامة في المجتمع ككل؟ 

استخدم مخيلتك لتصنع نصباً تذكارياً تشحر أنه يمثل العمل 
الشاق والكد لمدى الحياة. يقترح المثال التالي أن هذا يمكن أن 
dm‏ 


مخطط أسلوب حياة 
حضر تأبيناً وهمياً بإملاء الشكل الآتي: 
أذكر طموحات تريد تحقيقها 
جون توفي ليلة البارحة حن عمر 126 في باريس (المكان الذي فيه 


تتمتع بالحياة) جون عمل متنج أفلام (الحرفة التي ثود امتهانها) محققاً 
مركز مخرج القصص العالية المستوى (أي مركز Ye‏ 355 وصوله) 
العمل الخارجي الإبحار: em JA‏ والسفر (عادات» نشاطات في وقت 
الفراغ وفوائد) إنجازات جون تضمنث العمل من أجل زيادة الترعية من 
خطر فناء الغاباث أفضل ما يذكر عن جون هو لطافته وزملاءه المحبين. 
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الآن حضر Gb‏ لنفسك مستخدماً الشكل الآني واملا الفراغ: 


مخطط اسلوب حياة 

حضر Cas Gb‏ بإملاء الشكل fM‏ 
أشمل طموحات تريد تحقيقها 

توفي لبلة أمس من عمر 

في (المكان الذي فيه تتمتع بالحياة) 


عمل (الحرفة الثي ,تود امتهائها) 

محفقاً مركز (أي مرکز Jie‏ توذ وصرل) 
mn‏ نشاطات في وفت الفراغ. فوائد) 
إنجازات تضمنت 

ral‏ ما يُذكر عنه هو 


JC‏ نفسك: ماذا أفعل أنا حالباً لأحقق هذه الأهداف؟ إذا كان 
الجواب هر «قليلاً أو لا Vj] e us‏ المقطع التالي واعرف أية SA as‏ 
cal‏ بحاجة لها لتساعدك في تحقيقها. 

معرفة «ماذا» و(كيف». 

بعض المنغذين يحتمجون أنه من غير العملي تحديد أهداف وذلك 
للأهمية الكببرة التي يولونها للحظ وللفرص في تحقيق النجاح : 

© فرصة أن تكون في المكان المناسب في الوقث المئاسب. 

© الحظ في مقايلة مشير صادق حيري عند صعود سلم الترقية 
في الشركة في حين أن OVI‏ مهمان إلى de‏ ماء إن الحظ قد iD‏ 
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بالضبط ب«الاستعداد يقابل القرصة». يمكن أن يخطط للاثنان: 

© بتحديد أهدافك حتى بمكنك تمييز الفرصة الصادقة من اللهو 
الهادر للرقت. 

© إعطاء أرلرية للربح أو تلميع المهاراتء المعرفة والخبرة 
الضرورية لانتهاز واستغلال هله الفرص الصادقة. النجاح هو مجرد 
حظا اسأل الفشل! 


خمسة قواعد لإعداد أهدايف 


مهما كان نرع الهدف الذي تضبو إليهء تأكد من احتوائه لهه 
الصفات الخمس: 

1 - محلدة: حشر كيف ستصرف وفتك. لكن قبل أن تصمم 
العمل تجاء ذاك الهدف» اسأل نفسك ما إذا كان شيثاً ثود شخصياً 
تحقيقه أو أنك eld‏ لإرضاء أو التأثير على شخص _ الأهل أو الشريك 
fe.‏ 

الأهداف الوحيدة التي يمكن أن نحرّك فبنا الكدح من أجلها 
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والتي تحقيقها يبعث فينا شعوراً بالرضي الذاتي هي الأهداف ذات 
القيمة الشخصية والأهمية. 

ast‏ أن أهدافك مترازنة . نجنب التركيز على جهة Moly‏ من 
الحياة بشكل hte gra‏ مثل مهنتك على حاب العائلة أو 
العلافات. استخدم التأبين الوهمي ليدلك على تلك الأهداف الني 
تمني لك الشيء الكثير في حياتك. 

2 - قياسية: لا بد من طريفة تحكم التقدم نحو هدفك. كلما 
صعب قباسها كلما el‏ إمكانية تحقيقها e‏ هدف أن تكون رشيقاً 
هو غامض وموضوعي. «الرشافة» في نظر شخص قد نكرن «بدانةه 
في نظر شخص آخر. مهما كان الأمرء فإن هدف خارة 4 باوند في 
الشهر ليس فقط معقرلاً بل يمكن مراقيتة. 

3- يمكن نيلها: تأكد سن أن هدفك يقم ضمن قوتك 
ومسؤوليتك هل تنوفر لديك جميع الموارد؟ إذا لم تكن كذلك إجعل 
الحصول علي تلك الموارد من أولوية أهدافك. كم تعتمد على 
الآخرين في تحقيق هذه الأهداف؟ إذا كان الجواب LU‏ حد معين» 
كيف تكون أكيداً من مساواة ارتباطهم؟ إذا لم نكن أكيداً إجعل هذا 
الارتباط من أهداف حياتك الأساسية. 

4 - حقيقبة: هدفك يجب أن يكون تحقيقه lage‏ إننا لا نقرل 
أنه لا بجب أن يكون فيه مطالب فإن الأهداف التي يمكن بسهولة 
تحقيقها تقدم الشيء القليل من الحماس أو المردود. 

أظهرث الدرامات أن كبار المنجزين هم الذين يعدّون لأنفسهم 
أهدافاً باقصى المطالب. لكن تذكر أن هذه الأهداف يجب أن تكون 
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من الأهداف التي يمكن نيلها وفي الوقت المتوفر لها. 

5 وقت محدود: خط النهاية يوضح Tle‏ هدفك الطارثة . تأكد 
أن خطوط النهاية هي حقيغة وضع على عانقك مطالب أخرئ في 
حساب وقتك. في حين أنه من المهم أن تكون مرتبطاً Cis‏ بأهداقك 
ومفتنعاً بأهميتها وقيمتهاء لا تسمح لنفسك بإنشاء رؤية نفق. OY‏ 
الأشياء تتغير بسرعة» يجب أن يتساوى بالأهداف. هذا ينطبق على 
«ماذاء و«كيف» حيث الوسائل التي تحقق بها لماذا تتغير إلى e‏ ما 
في خلال أشهر قليلة. لقد ضمن مثلاً أن معظم الئاس سيكون لديهم 
على الأقل سبعة أعمال Allies‏ خلال مدة حياتهم العملية؛ أما ذوي 
القدرات المحدودة Of‏ ملاحقة هدف واحد يجملهم يفوتون الفرص. 
دون اهدافك 

مستخدماً خططك رالطمرحات مع ما اكتسبته من التمارين 
أعلاه» دون أهدافك تحت ثلاثة عناوين: 

YJ ©‏ تلك الني نوي تحقيقها في المدى الطويل لكل في 

© ثانياً: أهدافاً متوسطة المدى ily‏ تتوقع تحقيقها في خلال 
EE‏ 

© ثالثاً: أهدافاً قصيرة المدى والتي تئري تحقيقها خلال 
الشهرين القادمين. 

بالرغم من وجود مكان لخمسة أهداف أخرى تحت كل عنوان 

في الرسوم البيانية أدناه» لا حاجة لإملاء الخمسة رسوم. يمكن أن 
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تعرد في وقت لاحق وتضيف أية أهداف أخرى. 
dL,‏ اهداق طويلة الدى 
في عام ....... gae Le‏ الثاني (أكتب التاريخ لخمس سنوات). 


««كيفء أهداف مويلة اللدى 


Gull أهداف هنويلة‎ itt, 
٠ أريد تحقيق هذه الأهداف من أجل‎ 
-d 
-2 
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«ماذاء أهداف متوسطة الدى 
Girl.‏ في السنة القادمة التالي: 


«كيفه أهداف متوسطة (Gall‏ 
gin‏ هذه الأهداف خلال السنة القادمة سوف: 


«لاذاء أهداف متوسطة المدى 
أريد تحفيق هذه الأهداف من أجل: 
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اذه أهداف قصيرة الدى 


«كيضه اهداف قصيرة «541i‏ 
ores‏ هذه الأهداف خلال الشهرين» سوف: 


مناذاء اهداف قصيرة (Gull‏ 


أريد تحقيق هذه الأهداف خلال الشهرين القادمين من أجل: 


كتابة أهدافك بهذه الطربقة تسمح St‏ 
© تحديدها وتوضيحهاء وتمئع عنك الطموحات الغامضة. 
© عزف الأهداف الثانوية: هي الدرجات التي ERS‏ من 
الوصول إلى الهدف الرئيسي . 
© انس ارتباطاً لهذه الأهداف. لاحظ كيف تنص على: 
٠سوف‏ أحشق». . .ء «أتمنى تحقيق . . .2 أو «أود تحقيق. . .. 
© يصبح من السهل إقامة أولويات. 
لاحظ هل النفطة المهمة: 
Cas ©‏ دون أهدانك في القعل الحاضر وكأنها cai‏ هذا 
يُبرمج اللاوعي عندك لنحقيق هذه الأهداف» يزيد من الثقة بالذات 
والحماس - 
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خذ بالاعتبار اية عرقلة في الإنجاز 

«كيف»: الأهداف هي الأفعال التي يجب أن تنفد من أجل 
تحفيق La‏ الأهداف. اعثير مبدأ الخطرات المقيّدة التي تحني 
المصاعب التي يجب التخلب عليها لإحراز أي تقدم. إسأل نقسك: 

© «ماذا يجب أن أفعل/ أنملم/ Gol‏ لأحقق هذا؟ 

© «مساعدة من أحتاج؟؟ 

3 من يمكن أن يعرقل نقدمي؟؟ 

© «مع من يجب علي أن تماون/ أشترك/ أعمل GY‏ هدني 
(أهدافي)؟» 

© «ماذا»: هي الافتراضاث في تحقيق الأهداف؟ هل هناك من 
gata‏ لشف ان شرت بین د تیت ي تسمل ادا 
أكثر من أمدافك» إملا الرسم البياني Yo‏ الصفحة الثالية عن قدرة 
تحقيق الهدف. إذا كنت tty‏ من امتلاكك مهارة؛ أشر نحت عتوان 
usate»‏ أما إذا كان هناك ما يعرقل تقدمك. أشر تحت عنوان 
«الخطوة المقيّدة» إعمل الآن على الخطوات أو الأهداف الثانوية التي 
يجب اتخاذها للتخلب على ما يقبّد نحو نيل الهدف. 


تخطيط المهنة 
المهارات الضرورية 
الاتصالات 


yaad‏ الخاص 

© دون UW‏ من «كيف»» أهداف طويلة» منوسطة؛ قصيرة 
المدى على شكل ملاحظات أو بطاقات منفصلة. ضعها بشكل يسمح 
برؤيتها بسهولة كل بوم. إلصقها على مرآة الحمامء السيارة» الهاتف 
وعلى الكومييوتر. ضع البطاقات في جيك أر مسفظتك. إقرأها 
بائتظام (unis‏ تحقيقها. هذا يسهّل able‏ الاحتمال حثى في SAL]‏ 
الخيبة والتراجع . 

© تحمل مسؤولية كل شيء ضروري لتحقيق هذه الأهداف. 
uel‏ نفسك: p‏ هذا كان سيكون. . . فإن الأمر يعود لي . 

بعض الناس يستصعيون تحديد أهدافهم بهذه الطريقة خاصة 
uh‏ إذا أنت أيضاً وجدت هذا مشكلة. جرّب استخدام رسم 
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خريطة في عقلك وهذا شكل وري من التفكير الابداعي وقد BLT‏ 
الكاتب البريطاني طوني بوذان. 
كيف ترسم خريطة في عقلك عن اهداف حباتك3 

ستحتاج لهذا العمل ورقة من القباس الكبير وعدة أقلام ملوّلة. 

هناك أربعة خطوات لرسم خريطة في عقلك عن أهداف حياتك. 

1 - إرمسم في وسط الورقة رسماً صغيراً أو رمز gd‏ نفسك. 
يمكن أن يكون الرسم رجلا أو رسماً مفصلاً. لا تقلق إذا كنت ARE‏ 
إلى المهارة الفنية ‏ هنا من أجلك فقط. 

2 - تفرع بده من هذا الرسم سطوراً (شاهذ الرسم) لكل من 
مناحي الحياة (العائلية: الاجتماعية» المالية ٠‏ المهنية؛ الروحية» 
الصحة؛ الحي. الصداقة الخ.. .) حسب أهميتها بالنسبة لك. عرف 
كل سطر يأحرف مطبوعة . تأكد أن الكلمات تتبع السطر ولا تنجرف 
بعيداً ico‏ استخدم ألواناً مختلفة لكل من هذه السطور. 
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3- ارسم في نهاية كل سطر والتي تشرح ناحية من حياتك. مللا 
ابتسامة للصداقة يد مبسوطة للاجتماعاتء وحبا أو ضوءاً لامعأ eA‏ 
الروحية. لا يهم مانا تختار ما دام هذا الرسم يعني لك شيعأ خاصاً. 
نئي الآن كل منها إلى أسطر ممدودة أخرى. قكر Bo‏ يعني كل منها. 
إذا ناه عقلك في Ei‏ كن حراً ajay‏ أول كلمة تخطر ببالك. Se‏ 
عنيما ا re‏ كل و sla‏ 
«عطلات»» «منزل ST‏ «مدارس خاصة) الخ. . 

4- نمي خريطة العقل خلال مدة من الزمن . ost‏ 

DI أخرى وأهداف منى‎ ASG a 

هذا الاتجاه سيُسهْلٍ عليك التعرف إلى ثلاثة أنواع من الأهداف 
«لماذا؛ء (OUO.‏ واكيف». متى فعلت هذاء استشرجها من خريطة 
العقل ودوّنها على الرسم البياني لإمكانية الهدف. 

استطعت أن أشرح في هذا الملخص الموجز بعضاً من الطرق 
الرئيسية لهذء الطريقة الدافمة. أنشأها منذ 30 سئة طوني بوذان 
واستخدمت بشكل واسع من قبل أفراد ومؤسساث ضخمة حول 
العالم . 
اذا الأهداف هي مهمة جدا؟ 

قدرة إعداد أهداف واضصة ثم التخطيط لتتفيذها هي المهارة التي 
يتشارك بها كبار المنجزين في كل أنصاء العالم. إنهم يساعدوك في: 

© ركز جهودك. 

© وشح أفكارك. 
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© ساعد في إنشاء أولويات. 

gar ©‏ من الحماس. 

© ساعد الاتصالات. 

E 
تمزن على إعداد لهديفك‎ 

مستخدماً المساحات أدناه» أكتب ثلاثة أهداف من بين أكثر ما 
تود تحقيقه بإدارة وقتك بجدارة أكثر. إنهم «ماناه ويتضمنون: 

© العمل لإنتاج أكبر. 

© الالتزام بالوقت المحدد. 


© تجنب التأخير. 
الهدف 1: 
الهدف 2: 
الهدف 3: 
OV,‏ تطلع إلى المنافع التي قد تكسبها في ساعتين إضافيتين 
Lay‏ حيث تعمل» ترتاح أو تلعب. هذه هي «لماذاه وتشمل: 
. صرف وفت أكثر مع عائلتي . 
© التمتع بهواية أو بوقت الفراغ. 
© اكتساب صفاث جديدة 
الهدف 11 
a‏ 2: 
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الهدف 3: 

آخيراً مستخدماً ما تعلّمته في الفصول السابقة فكر في وسائل 
تحديد 120 دقيقة إضافية كل يوم. هله هي ASH‏ ويمكن أن تشمل: 

© منع المقاطعة. 

© القراءة والكتابة بسرعة أكثر. 

© التخفيض من الرقت المخصص للاجتماعات. 
الهدف 1: 
الهدف 2: 
الهدف 3: 

إعداد الأهداف هو السبيل الوحيد لإعطاء حياتك اتجاهاً راضحا 
ويؤمن أن كل ثانية من 168 ساعة متوفرة لديك كل أسبوع قد Metal‏ 
بحكمة ويجدارة. 

إعداد أولوياث لهذه الأهداف هو الطريق الوحيد للممل بإنتاج 
وفعالية تجاه نيلها. في الفصل 12 سأشرح كيف es‏ الشعور بترتيب 
أمدافك في الحياة. 
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الفصل الثاني عشر 


التعرف إلى أولوياتك 
«الكفاءة هي القيام بالعمل الصحيح, 


بعد نحضيرك لائحة بالأهداف المحددة» الواقعية والتي يمكن 
نيلها فإن عملك التالي هو أن تفرر ترنيباً للعمل نسو تنفيقها. «p‏ 
الحظ ليس مهلاً ترتيب أولوياتك: هل مثلاً تضم هدفاً مهنياً طويل 
المدى قبل هدقف روحي طويل المدى أو نضم هدفاً عائلياً منوسط 
المدى قبل هد إجتماعي متوسط المدى؟. 

من الصعب في العمل أن تقرر أي من QNI‏ المتعددة تستدعي 
انتباهاً طارتاً» كما أخبرتي den‏ وفي Spe‏ تبرةً حزينة : aso‏ ما أفعله 
D‏ 

إذا كنت تواجه نفس الحيرة فاسترح إنك لست لوحدك. أظهرت 
دراسة مع 1,300 مدير تضمنت أكثر من 500 رئيس ونائب رئيس أن 
إعداد أولويات بشكل ركيك هو أمر شائع. 

فبالرغم من ساعات العمل cde all‏ إن أقل من نصف نهارهم 
يُستهلك بالأعمال الإدارية بينما باقي الوقت يُصرف على (الانعال» 
بدلاً من الإدارة. 


إن إعداد أهداف محددة هو الوسيلة الوحيدة التي تضمن أن كل 
ثانبة من 168 ساعة متوفرة لديك أسبوعياً تصرف يحكمة وهكذا إن 
إعداد أولويات هو الوسيلة الوحيدة للعمل بإنتاج ونشاط نحو إدراك 
هذه الأهداف . : 


لمسات من uie i‏ 
مارتين تايلرء نائب رئيس مجلس إدارة هانسون تراست 
«أعظم إمتحان لإدارة الوقت هو عند اختيار أولوياتك. يجب أن 


تقرر ما الذي نتحمل أن تأخذهُ على elite‏ وما لا تتحمل. إنه من 
السهل أن ترتبط بعمل مدته سئة أسابيع فقط OY‏ هذه المدة تبدر 
بعيدة؛ ولكن ما إن يقترب الأجل حتى تدرك أن هناك أشياء أخرى 
ظهرت ويجب أن Leb‏ أولوية. إذا يجب أن تنتظم في قراراتك», 


كيف يتم ترجيح أولوباتك» 

Td‏ بالإطلاع على طرق ترجيح أولوياتك: UD‏ الأهداف هي 
الأسباب الكائنة رراء أي شيء في الحياة. إنها تتضمن أهدافاً تهتم ب: 

lacs] ©‏ الذات 

e‏ العائلة 

© الصصة 

ke © 

© الصداقة 


© الروحية 
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يمكن التعرف إلى أولويات أهداف «لماذاه من الأعمال اليرمية 
غتلك الأعمال التي توليها أولوية عالية A‏ على الأعمال بأولوية 
منخفضة. هذا مثال عما أعنيه. تخيل بعد آشهر من المناقشات اقتريت 
من تحقيق أكبر صفقةٍ في مهنتك. 

انت في طريقك إلى المطار لملاقاة زبونك الذي جاء خصيصاً 
لتوقيع العقد ثم العودة خلال ساعة. 

أنم هذه الصفقة وستكون على الطريق الأول للإدارة العليا ستتال 
جالزة -خاصة في مؤتمر البيع السنوي. الجميع سيمدح مهاراتك» ولكن 
ما إن تصل إلى المطار حنى يرن هاتفك المتحرك. إنه شريكك يتصل 
من المستشفى لبخبرك أن طفلك الذي في الحادية عشرة من عمره 
أصيب بجروح بالغة في حادث سيارة ويبكي صارخاً طالباً والده. 


هل -: 

© تعود مسرعاً إلى المستشفى مودعاً كل العقود المهمة دون آي 
Sai‏ آخر؟ 

© تأخذ الوقت الذي أنت بحاجة إليه لتوقيع العقد قبل الذهاب 
إلى المستشفى؟ 

هنا قرلرك يبين بوضوح ما الذي تعتبره أولوية أعلى: الأهداف 
العائلية آم المهنية. 


أو لنعتبر أمراً أقل حيرة. هذه المرة أنت محاسب طموح يمر بين 
يديك عمليات حسابية غير نظامية لشركة متعددة الجنسيات حيث يتم 
رشوتك من الأعلى» ثم تجد أن عدداً كبيراً من الأموال eo‏ إلى 
الخارج لتجنب الضرائب فبطلب منك رئيسك أن تنسى الأمر ويقدم 
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لك ترقية مقابل سكوتك. إذا تكلمت طارت آمالك في الترقية وإذا 
سكت فلن يرتاح ضميرك. هل -: 

SN على إعلان‎ pal, © 

© تسكت وتنال الترقية في الشركة؟ 

إذا أصررت على إعلان الأمر opi‏ اعتباراتك الأخلافية لها 
الأولوية الأعلى اما إذا بقيت ساكتاً فستجد أن ثقتك وتقديرك لذاتك 
قد تحطمت. تفترح الأبحاث أنه عندما لذ قراراً يتناقض مع TLD‏ 
ela Mt‏ النتيجة هو تصادم عاطفي Sle ais‏ يؤدي إلى مشاكل 
صحية مثل : اليأس» الشغفب» القرحة؛ الضغط العالي وأمراض 

لذلك نرى متى أمكن» أنه من المهم أن تنوافق «لمافاه مع tol?‏ 
MASI,‏ 
تحضير لائحة بالأعمال cad‏ الأولويات» 

بالنسبة إلى معظم الناس إن بده يوم آخر معناء مواجهة حقية 
واسمة من الأعمال؛ البعض سخيف ومن السهل القيام به والآخر 
معقد ومستهلك للوقت. 

لتفترض أن الجدول اليومي يتضمن فتح والرد على رسائل» 
إجراء الإتصالات الهاتفية» الإجابة على إستبضاح من مرظفيك التكلم 
مع الزبائن» تحضير التكاليف» ملاقاة زملائك غير رسمياً تحضير 
تقرير البيع» تحضير وحفور الإجتماعات الرسمية للدائرة وإتخاذ 
القرار حول مشاريع Ao‏ 
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كيف تعلم أي من الأعمال يجب البده بها وأي يمكن تركها 
بأمان Ses‏ في وَقْتٍ de‏ في اليوم؟ 

كثيرٌ من الأولوياتٍ US‏ يحد ذاتها. مثلاً اجتماع سيعقد في 
الساعة الحادية عشرة صباحاًء يستمر لمدة ساعة ويتطلب 30 دقبقة 
تحضيراً cd‏ إن الوقت ما بين الماشرة والنصف صباحاً لغاية 12 lab‏ 
يجب tmm‏ في حين تقرير عن البيع يستهلك ساعتين لإكماله ولن 
يكون في حاجة إليه لليوم التالي» عندها يمكن حجز فترة بعد الظهر 
ما بين الثانية إلى الرابعة للقيام يه . 

لكن إفترض أن حالة طارئة نشأت في تلك الفترة مما Bil‏ عن 
تكملة العمل. فعليك الآن إما العمل متأخراً أو المجيء باكرا في اليوم 
التالي لإنهاء التغرير على الوقت المحدد له. وماذا عن بقية مطالب يرم 
العمل الرسائل ‏ الزوار والمخابراث الهاتقبة. 

هنا تحضير لالحة بالأولويات سيساعدك وسيسمح لك suit Ol‏ 
وترافب الأولريات بموضوعية. لكل أرلوية عاملان: الاستعجال 
والأهمية. لتحضير اللائحة عيّن CU,‏ من 1 إلى 3 لكل من هذين 
العاملين . 

الأولوية = الإستعجال × الأعمية. 

© عمل ذو أولوية عالية هو مستعجل ومهم معأ. 

© عمل ذر أولوية وسطىئ قد يكون إما مستعجلاً أو مهماً. 
ولكن ليس الإثنان shes‏ 

© عمل ذو أولوية منخفضة فير qe sere‏ 

في المثل أعلاه ede‏ للإجتماع» له al)‏ عالية (إنعقاده في 


الساعة الحادية عشرة صباحاً بجحل منه أمراً مستعجلاً) ومن المهم 
التحضير له وحضوره. 

أعمال أخرى مثل الرد على الرسائل حتى ولو gh‏ فهي ليست 
مستحجلة فلن يهم إا أجل العمل لليرم التالي . 

cest‏ لائحة يكل أعمالك وإذا كان das‏ الإختبار JS Fe‏ عمل 
بسؤال نفسك: 

© «لماذا آنا pol‏ هذا»؟ 

© «كيف سيخقتق هذا أحد أهدافي في الحياق»؟ 

Jat ©‏ أستطيح توفير الوقت إذا قمت به بطريقةٍ مختلفة»؟ 

© دمل يجب MASS‏ شخص آخرة؟ 


© اهل يمكن التخلي fico‏ 
إذا كان يجب أن eX‏ العمل وبواسطتك» فقذر العمل حسب 
الأهمية مستخدماً الميزان. الثالي :. 


1- غير مهم: لا شج عن عدم das‏ العمل أية مشاكل كبيرة. 
ipt -2‏ عن عدم LS‏ العمل مشاكل كبيرة. 
3- ضروري: يجب إتمام den‏ 
ثم pid‏ العمل حسب dle‏ إستعجاله مستخدماً ميزاناً مشابهاً: 
1 متدنية: يمكن إنمام العمل في أي وقت. 
2 متوسطة : يجب إتمام العمل خلال هذا الاسبوع. 
3- عالية : يجب إتمام العمل خلال الساعات القليلة القادمة . 
الإحتساب أولوية العمل: إضرب التقديرين مثلاً: 
عمل مهم o‏ ومستمجل له أولوية x3)‏ = 9ء في حين أن 
عملاً آخر الذي بالرهم من آهمیته ليس مستعجلاً جداً يمكن أن يحفلى 
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يأولوية (3 × 2) = 6 
كي تدرك كيف نعمل الطريقة أقترح أن تقوم بالتمرين التالي: 
خذ نصف دزينة من الأعمال التي قمت بها آمس (لائحة تعقب 
الوقت ستساعدك في التعرف عليها) ثم احتسب أولوية كل منها بتقدير 
استعجالو وأهميته ! 
تقدير الأولوية 
العمل الأهمية × إستعجال 22 = الاولوية 


الأعمال حسب ترتيب الأولوية. 


Aura eno 


تعقب وقطك البومي 
إدارة أولويات العمل 


أ مهم رمستعجل يجب 
القيام به أولوية عالية 
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الآن أكمل قالب إدارة الأعمال على الصفحة السابقة» وتعيين كل 
عمل إلى واحد من الأربعة أجزاء Casse‏ الأسلوب المشروح أعلاه. 
|- أولوبة عالية: يحب القيام به! في هذه العلبة قدرّت الأعمال برقم 3 
من حيث الأهمية وحالة استعجاله. لا يمكن القيام gle‏ من الأعمال 
المدونة في العلب الأخرى حتى تكمل هله. . : 
ب - أولوية وسطى: مهم ولكن ليس مستعجلاً - يمكن التأجيل أكتب 
في هذه العلبة أعمالاً درت برقم 1 أو 2 من حيث حالة استعجاله 
قلرت برقم 3من حيث الأهمية. إن إعادة نرتيب نظام الملفات هو 
عمل يستحق أن ce Us‏ مع إنه من المهم أن تطهّر الملفات الفائضة 
إلا أن هذا يمكن أن يؤجل إلى وقت آخر. لاحظ of‏ الحالة الطارئة 
تتغير بإشعار صغير مثلاً إذا حدد خط النهاية . 
ث - أولوية مئوسطة : مستعجل ولكن ليس بمهم ‏ يمكن التخلي عنه. 
الأعمال المدؤنة هنا تحظى بتقدير الحالة الطارئة GU‏ ب 3 والأهمية ب 1 
أر 2. جميع هذه الأعمال تبدو طارلة جدأ yay‏ عكس ذلك. إنها 
خ عملء مطالب تعطي من ينفذها الأدرينالين والتي تضفي 
قليلاً على الإنتاج الكلي. سأشرح في الفصل التالي كيفية إتخاذ القرار 
في التخلي أو توكيل بمض الاعمال وما هو الوقت المخصص 
لاستخدام أحسن ٠‏ 
ج - لا يوجد أولوية: غير مهم ولا مستعجل ‏ تخل عن العمل أي 
عمل يوضع في هذا المربع يمكن التخلي عنه بأمان أو على الأقل في 
الوقت الحاضرء إلى أن تقدرهم بالمرتية الأولى إن من حي الطارثة 
أر الأهمية. 
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الوضع قد بتغير Ce‏ إن من نأحية الأهمية أو ازدياد الحالة 
الطارثة . 

إنسخ صورة من هذا القالب» كبرها إذا كان ذلك ضرورياً لتؤمن 
مكاناً لكل أعمالك اليرمية, 


قارن الآن هذا بالمعلومات من لائحة تعفب الوقت (لائحة أمس) 
لترى إذا كنت قمث بهذه الأعمال حسب الأولويات. 


© هل حددت وقتاً Lis‏ ننشاطات مستعجلة ومهمة» أو هل كرست 


وقاً كثبراً لأعمال ذات أولوية fuis‏ 
© هل نتيجة تكريس وقت كثير لأعمال ذاث أولوية Bol‏ لم تترك لك 
Gis Gi,‏ لإتمام أعمال بأولوية fido‏ 


© متى oly‏ عمل 1 في Wake‏ 
© هل كان يجب أن lag‏ أبكر؟ 
e‏ إذا كان كذلك» كيف يمكنك تنفيذ هذه الأعمال ذات الأولوية 
العالية بفعالية من الآن وصاعدا؟ 

B]‏ واجهت صعوبة في كيفية العمل لتحقيق أهدافك: إن النصل 
الخامس هشر سيفيدك. 
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إدارة التوتر والوقت 
«الموت هو آسلوب الطبيعة في إخبارك. تمهّلء 


أخبرني صديقي هله القصة بينما كنت في إحدى ورش عملي من 
إدارة الثوتر والوقت وهي قصة شائعةٌ بين منقذي هله الأيام الواقعين 
تحت ضغط العمل . 

بعد تخفيض في العطلات أبادت مراكز مدراه شركته» A5‏ 
صديفي تفسة يناضل لينجز ثلاثة أضعاف عبء dae‏ السابق مما أدى 
إلى تضاؤل إنجازه العقلي والجسدي مع ازدياد التوتر في عمله. لقد 
كان Lear‏ حاد الطباع» فلقاً» موهن العزيمة ويانساً. كان يتجادل مع 
زملائه» وكان فظاً مع مرزرسيه وبتعارك مع white‏ 
ضحية «الرض ارين 

عدم قدرة هذا الصديق على التركيز جمل من الصعب عليه اتخاذ 
قرارات وسلسلة sae MI‏ التي كانت تقع معناها إعادة العمل مما أدى 
إلى تضخم التوترء تفويت نهاية الوفت المحدد وازدياد في عدد 


المهمات الغير منتهية» كما أن مركزه في الشركة أصبح غير ثابت. 
والمفاجاة هي أن ثقته وتقديره لذاته قد انخفضا انخفاء date C‏ 


أصبح لا ينام ليلا وعند لهاية iU‏ طويلة كان يَجِرٌ نفسهُ جرا من 
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الفراش ليبداً by‏ مخيقاً آخراً. 

وصف الطبيب له المهدئات وأدوية ضد الكآبة. طبيب نفسائي 
نصحة بالاسترخاء والتأمل. رصف لتفسه بعض الوصفات و 60 
سيجارة Lage‏ لكن لم تفعل كل هذه الوصفات شيئاً. 

Qe‏ كل ضحايا التوثر الشديد أصبح Whe‏ في فخ دائرة الفشل 
المرسصومة أدناه . 


في عمر الځسين عندما کان يتوقع أن يُحسب له مكان في مجلس 
الإدارة» إذ به يُجبر على التقاعد المبكرء خطوة ii‏ المسيقة لم تكن 
تخطر على باله. هلا هو طاعون القرن العشرين تتضمن عولرضة التالي : 

© عدم وجود الوقت الكافي لينجز كل ما كان مطلوباً منه. 

© الشعور بالغضب وخيبة الأمل بسيب التأخير الذي لا يمكن 
تجمنيه 


© محاولة القيام dE‏ شيء مرتين. 
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© عدم القدرة على الاسترخاء أيام العطلات 

© فقدان الصبر عند التعامل مع أناس خطراتهم أبطأ من 
© ترك الأشياء إلى i pi‏ 
© الحاجة إلى إقتراب 


الوقته حتى تشعر بالإندفاع . 


0 250 إمتحان التوتر 
هل أنت ضحية المرض السريع؟ طبن هذا الإمتحان 60 ثانية ثم 
اكتشف 1 

قثر كم مر من الوقت دون أن Jas‏ إلى سامتك أر de‏ الثواني 
بهدوء. عندما نظن أن الوقث إنتهى إحسب كم من الوقت حقبفة do‏ 

ماذا تُظهر نتائجك: 

ple‏ من 55 ثانية: أنت ضحية «المرض Meg pall‏ وكلما مر وقت 
أثل كلما زاد من خطورة وضعك ولكن لا تقلق كثيراً؛ إن الرسائل 
العملية المشررحة في هذا الكتاب ستاعدك في تخفيض توترٍ لا 
داعي له بإدارة وقتك بفعالية أكثر . 

© بين 55 و 65 ثانية: بالرغم من أنك لا ثعاني من «المرض 
ay pall‏ إلا أنك تشعر أن هناك ساعاث قليلة في اليوم لتدجز ما تود 
إنجازه. إذا كان الأمر هكذا فإن الاجراءاث العملية المشروحة في هذا 
الكتاب ستكسبك سيطرة أكبر على حمياتك . 

© أكثر من 66 ثانية: تشعر باسترخاء تحو مرور الوقت وتكره 
التباري ضد مرور الساعة. لا تعاني من عوارض «المرض السريع* 
كلما مر الوقت. 
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يصاحب «المرض السريع؛ مشاكل صحية خطيرة تتفمن الضغط 
العالي» القرحةء نوبات وآمراض القلب. إذاً ماذا يمكن Es‏ للتحرر 
من هذه الدائرة الفاسدة والقاتلة. بعض العلاجات التي جرّبها صديقي 
fee‏ الاسترخاء والتأمل برهنت على فعاليتها ولكن لتخفيض الثوتر 
يجب أن تتخل خطرات إيجابية للسيطرة على الوفت. فقط في هذه 
الطريقة يمكنك أن نسقق ذاك التوازن المهم بين المطالب والمردود من 
المهنةء العائلةء الأصدقاء. التمتع بوقت الفراغ والنشاطات 
Eve‏ 

إننا لا نقول أنه. يجب أن تكافح من أجل خلق حياة دون توتر 
حتى ولو كان ذلك ممكداً Op‏ هكذا وجود غير مرغوب به. بتعلم 
الوصول إلى مستوى من البقظة العقلية والجسدية يمكنك 
تحسين الصحة والإنجاز. الأخبار الجيدة هي أن التوتر AU‏ يذبح 
إلا أن كمية صحيحة منه تدفع إلى العمل. 
قد يكون التوتر جين MI‏ 

منذ قرون مضت وصفت كلمة الثوثر نوع وكمبة العذاب 
الجسدي المطلوب لسحب اعتراف. قضاة النحقيق في القرون 
الرسطى إستخدموا فتل الأصابع لفرض تور ضاغطٍ فآلة التعذيب بمط 
الجم نتج عنها توتر من التمدد بالشط والمط بينما التعذيب بالمامير 
نتج عئه توتر من التصليبة الخشية! 

معظم الناس الآن مستموون باعتبار التوتر نوعاً من العذاب» 
والحقيقة أن التوثر هو ليس صديقك ولا غدوك. إذا quA‏ 
صحبح فإن التوتر sot‏ طاقات مختبئة من الطاقة الإبداعية مما ي 
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من التمتع بحياة أكثر صحة» سعادة وتحقيقاً. 
مستوى التوتر المطلوب للوصول إلى قمذ الإنجاز: 

منذ سنين مضت يوري حنين عالم روسي نفساني في مجال 
الرياضة إقترح أن النجاح الرياضي يصاحبه مستوى متفائل من اليقظة 
العقلية والجسدية . واليوم فإن هذا التفسير النفساني لم بُقبل به فقط 
في مجال الرياضة بل أصبح يطبق في جميع نواحي الحياة. 

وكل منا لديه مستوى من اليقظة حين يعمل العقل والجسم على 
أفضل وجه. el‏ هذا مستوى التوتر لدينا للوصول إلى قمة الإنجاز. 


حب الإنجاز 


ye 

© عندما يغمر حياتنا توتر قليل. نشعر بالفجرء الخمول 
وفقدان الاندفاع. في هذه الحالة العقلبة فإن الرقت يبدو Wal‏ من 
-خطوات حلزونة. 

© عندما يغمر حياننا توتر كثير بالمقايل يولد قينا فلقاً وارنباكاً 
وتقويضاً للثقة بالذات. في هذه الحالة العقلية يمر الوقت بسرعة 
ويصبح من الصعب pu]‏ الأعمالء حل المشاكل أو اتخاذ قرار. 

© قمة يفظتنا عند حد معين من التوثر تشعرئا بالحيوية» 
الحماس؛ الثقة وفوق كل هذا السيطرة على الحوادث. 
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في المستقبل عند مواجهة عمل يدم قليلاً من التوتر sepa‏ إنبع 
هذه الطرق لزيادة مستوى اليقظة: 

pad ©‏ عملاً ضخماً إلى أعمالٍ أصغر يمكن إتمامها بسرعة 
وسهرلة. 

al] ©‏ هذا خلال وفتك الحيوي عندما تكون قادرا على تركيز 
كل طاقتك على التحدي. 

© قم بتركيل بعضس نواحي العمل التي تعتبرها غير مثيرة ودافعة. 

© راقب إذا كنت تستطيع القيام بنفس العمل على مستوى أعلى 

Coe ag um‏ أكبر من التحدي. لكن هذا يجب القيام به عندما 
تسمح لك مطالب أكبر من تحقيق أهذافك بفعالية أكثر. 


اجراءات تخفيض التوتره 

الأعمال التي تسيب بها القلق أدّت إلى خسارة الثقة وإلى الإنجاز 
الركيك. إنبع الإجراءات الموصوفة على الصفحة الثالية لتخفيض 
التوتر . 

إدارة التوتر بفعالية يتطلب رؤية داخلية في الظروف الصعبة سواء 
cast‏ تصادم» تأكيد نفسك» مناقشة» طيران» التكلم أمام العامة أو 
تأديب مرؤوسيك. 

في بعض Of vote M‏ الظروف والنشاطات الأكثر توتراً هي 
مؤلمة يشكل ظاهر» وتي أحيان أخرى قد لا تستطيع nil‏ أي مي 
النشاطات أر الأشخاص أو الظروف هي التي أنشأت هذا الحد من 
i‏ 
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Oe‏ زبونة من زبائني إحتارت لشدة توترها وخوفها عند 
حضورها أمام مديرئها الجديدة. بعد تحليل مشاعرها بحلر أدركت أن 
الإمرأة ذكرتها بمعلّمة لا تعجبها جعلت من حياتها في المدرسة شقاء. 

منفذ في متوسط العمر باتباع مذكرة التوثر المشروحة Maal‏ 
إستطاع أن يحدد سبب التوثر في عدة ظروف مثل الخوف من الإذلال 
أمام الآخرين وهذا مرجعة إلى حادئة في glee‏ الأول عندما سخر 
رئيسه منه باستهزاء أمام الموظفين الأصغر Ec‏ 

إدارة التوتر بفعالية يتطلب فهم ستة عوامل رليسية: 
النوعية: هذا بؤمن مستويات عالية من الترتر لا تفيد» ويمكن 
التعرف إليها في المرحلة الأرلى من تطورها. تزداد التوعية إذا 
احتفظت؛ ony‏ مدرّن ‏ إذا كنت غير أكيد من السبب الذي يجعلك 
Gs‏ سراء أكان ظرفاً معيناً of‏ شخصاً ما عندها يمكنك اكتساب BY)‏ 
داخلية في مشاعرك إذا احتفظت بمفكرة يومبة. سمل كل الأحداث» 
النشاطات والظروف التي Noth‏ بالتوتر لمدة خمسة أيام. يجب أن 
تتضمن التفاصيل: 

© الموعد والوقث: قد تستكشف أنك أكثر حساسبة في ABN‏ 
محددة من اليوم. هذا قد يتطابق مع هبوط في حيويتك. إذا كان الأمر 
هكذا el‏ جدولة أعمالك إلى الرفت الأولي فد يخف التوئر. 

© الظرف: قد Ley‏ التوتر نتيجة حضور زميل أو رئيس عمل 
إستهزائي. بعض الاشياء حولك مثلاً أو مكتباً مزدحماً قد يشعرك يعدم 
الراحة. 

© المشاعر: دون مشاعرك وأحاسيس جسدك GUD‏ الغم 


195 


الجاف أو القلب النابض بسرعة). 
كثافة المشاعر: قدر هذه على ميزانٍ من 1 إلى 5 حيث: 
nd‏ شعور حتفيف بالتوتر. 
5 = شعور قوي بالتوتر وعدم قدرة على التصرف الملائم مثلاً: 


مفكرة توتر: oa gh‏ 
ae pall‏ والوقت: الإثئين ANT‏ الساعة 10,25 ^P.‏ 
المكان: في المكتب بعبداً عن إزعاج الطابعين على الآلة الكاتبة 
والمخابرات الهاتفية. يتساءل كيف Gi‏ بین كل مواعيده. 


يطلب رئيسي في العمل أن أنهي تقريراً Sota‏ قبل موعد الغلاء 
حاولت أن أشرح له أن هذا مستحيل ولكن الاعتراضات تدحت Ue‏ 

الشعور: الغفب والإستياء. 

كثافة شعرري: A‏ 


إنسخ صورة عن نموذج المفكرة أدناه أو إنسخ العناوين إلى 
بطاقات يمكنك أخذها معك. 
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2 - قوقع . تساعدك المفكرة على توقع حالات التوتر والني يمكن 
مراجعتها في عين عقلك قبل الحادث الحقيقي. عندما تقوم بهذا 
cally‏ في حالةٍ جسدية مسترخبةء aei‏ عليك هكذا مراجعات 
التعامل مع الحدث بنجاح أكثر في اللحياة الواقعية . TI‏ 
patty‏ بالحدث في الخيال بدلا من مجرد رؤيته. صوّر نفسك 
متعايلاً مع التحدي بهدوءٍ 23 

3 - التجنب. نحب العماشي مع التوتر الناتج عن إمتلاكنا أموالاً في 
المصرف وفي كل مرة نسحب منها als‏ الودائع. بوجودنا Lasts‏ 
على الخط الاحمر فإن التوتر النائج عن الحساب هو ae‏ للصحة 


مثل ما يعمل سحبنا الزائد من المصرف للودائع . 
بمكنك وقاية هله الموارد المحدودة بتجنبك ظروفاً تجعلك متوتراً 
بلا uc‏ 


4 = المديج. ليس دائماً العمل الذي تقوم به هو سبب توترك ولكن 
الجهد الذي تبذله هو السبب. نختبر توتراً كبيراً ونحن تحاول AG)‏ 
مشاريع في وفتٍ فرضناه بأنفسنا. في Mg‏ اليوم بعد التباري zs‏ 
الأعمال نذهب إلى الفراش قلقين إذا كنا سنحصل على كمية نوم 
كافية تُمكننا من الاستمرار في العمل في اليوم التالي. 
يمكن تجنب «المرض السريع؟ بسهولة وذلك بتغيير الأولويات 
وإدارة الوقت بفعالية أكثر . 

5 التأكيد. يتضمن حماية حقوقك القانونية محترماً حقوق الآخرين 
بقع سر التأكيد في الثقة. تقدير الذات والقدرة على إيصال 
مشاعرك الحقيقبة باسترخاء وصدق. 
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الئاس الغير واثقين من أنفسهم يفرضون على أنفسهم توثراً Y‏ داعي 
له ders‏ مسؤوليات الآخرين: 

دائماً قولهم GN?‏ ينبع من الخرف من عدم محبة الناس لهم 9335 
لإرضاء الغير أو يحاولون أن يعيشوا توقعات غير واقعية. 

6 الفصل . حتى عندما يدرك الناس الأحداث التي تسبب التوتر» Vot‏ 
ما بفعلون شيئاً لتغيير الوضع. أظهرت دراسة حديثة أن 1/72 من 
الذكور و 40/ من الإناث إعترفوا بتوترهم المزمن إلا أن قليلاً 
منهم حاول لغيير نمط حياتهمء ما فعله الأكثرية هو تناول 
المهدئات أو شرب الكحول. يجب التعامل مع التوتر بطريقة باءة 
وإلا فهناك aie‏ حقيقي ‏ كما في وضع الصديق ‏ يمكن أن يتحول 
إلى m‏ مزمنة. هذا ما يدعى التوثر الحمارق . 

الإحتراق في العمل هي عبارة ترف ب: «الإنسحاب النفسي من 
العمل f‏ على التوثر المقرط أو عدم الإفتناع؟. 

هذه الحالة تؤدي إلى العوارضص التالية: 

© الإرهاق: فقدان الطاقة» الشعور بالوهن والتعب. 

© هدم الثقة والاستهزاء: يجعل من الصعب الاحتفاظ بعلاقات 
وثيفة وشخصية. 

© اليأس: عزيمة موهنة وشعور بفقدان الأمل. LS‏ الثقة 
وتدني تقدير الذات. 

© مشاكل صحية: منها سوء الهضمء الم في الحضلات حخاصة 
في Jel‏ الظهر والرقيةء وجع الرأس وتفويت أوقات حالة الطمث. 
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© إستهلاك: متزايد للسجاتر. 

© إستهلاك متزليد للكحول والمشدرات: B]‏ وصفت طبياً أم 
لا. متى عشعش النوتر الحارق فبك فإنه يشجع نفسه أي المواقف 
السلبية يتنج عنها زيادة عدم التشجيع والانسحاب. 
إمتحن تجاوبك مع ضغوطات الوهت. 

إمض صباحاً أو بعد nb‏ بدون ساعة. إختر by‏ تكون فيه حراً 
في تنظيم وقتك متى شدت أي لا يكون حافلاً بالمواعيد والإجتماعات . 
أما إذا لم ينسن لك ذلك من عبء عملك الحالي فاختر ساعة على 
الأقل لإجراء هذا الإمتحان. بعد أن نمضي هذا الوقت بدون سامتك» 
أكمل التقدير النالي بوضح إشارة على الجملة المناسية ؛ 
1 عندما لم ألبس ساعتي شعرت: 

أ- بسيطرةٍ أقل بكثير على tet‏ عملي . 

ب بسيطرة أقل . 

ج - السيطرة على عبء عملي ليست بأكثر ولا بأقل. 

د بسيطرة أكثر. 

ہہ - pee‏ أكثر a‏ 
2 - عنذما لم ألبس ساعتي s‏ شعرت: 

أ- بقلق أكثر يكثير. 

ب ۔ Uli‏ كثير . 

جه القلق ليس بكثير ولا بقليل. 

199 


د قلق قليل. 

co‏ قلق أقل بكثير. 
3- عندما لم ألبس ساعتي. شعرت أني: 

. بكثير‎ SI py | 

ب متوتر Ags‏ 

ج ۔ لست متوتراً كثيراً ولا قليلاً. 

o‏ متوترة أقل بكثير. 
4- عندما لم ألبس ساعتي. شعرت : 

أ SMS‏ كمية من العمل SIT‏ يكثير من العادي . 

ب نغذت كمية من العمل أقل من العادي. 

ج ‏ ما تفذته من العمل ليس بقليل ولا كثير. 

د نفذت كمية من العمل كثيرة 

ه ‏ لفذت كمية من العمل أكثر بكثير من العادي . 

عد النقاط بتحكيم خمس تفاط لكل جواب 1D)‏ أربعة لكل (ب) 
ثلاثة لكل Cr)‏ إثنان لكل (د) وواحد لكل (ه). هذا پحرز مجموعا 
أقصاء 20 نقطة. 

ماذا تبين عدد النقاط التي أحرزتها. 

5 20 .تلعب العادة والروتين oss‏ لا باس به في إدارتك 
للوقت وتؤثر على قيامك بأعمال معيئة في أوقاتٍ معيئة من اليوم . 
هل هذا النمط مفروض عليك من الخارج أم أنت حر في تغييره؟ 
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إذا كنت حراً died‏ في جدول أعمالك حتى aed‏ إدارة وقتك 
وتشفف أوقات التوتر. 

9 - 14 .العادة بدلاً من إدارة الوقت بجدارة هي التي تؤثر على 
طريقة تنظيم عب» عملك الحالي مما يُسبب لك توتراً لا داعي له 
Aide]‏ من المعلومات التي اكتسبتها من تعقب الوقت للتعرف على 
تغبيرات يمكن أن تُخفف EU ESTER‏ 

S70‏ .لا يبدو عليك ضخرط قيود الرقث. هذه ركيزة جيدة 
لإنشاء إجراءات إدارة الوقت والتوتر بقعالية. 

مهما كانت التنيجة التي أحرزتها هذا السرين يساعدك على معرقة 
أساليب العمل الطبيمية مع ازدياد وعيك لاأهمية الوقت 

خلال الأيام القليلة التالية أذ تنظيم مذكرتك التقليدية. ها هنا 


بعض lel SW‏ عن il] LAS‏ تنظيمها. 
قدرتك على isl‏ تعتمد على كم من الحرية والمرونة تتمتع به 
خلال tat‏ 


© إذا أمكن احضر إلى المكثب باكراً أو غادر متأخراً وخلال 
هذه الفترات قبل مجيء الآخرين أو بعد مغادرتهم يمكن أن تقوم بعدة 
أشياء دون مقاطمة. 

© تناول الغذاء في وقت آخر. dots‏ الطعام قبل أو بعد معناء 
خدمة أسرع وتراكم توتر أقل حتى لو تناولت سندويشات في الخارج 
في وقت مختلف وفي جو تفي يمكن أن يكون مريحاً. 

© بما أنك تعرف وقتك الأولي؛ Cats‏ جرّب أن تنظم جدول 
مواعيدك المهمة؛ الاجتماعات ذات التحدي. تحضير العروضات 
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إلخ. ‏ - في أوفاتٍ 0485 حالتك العقلية والجسدية في قمتها. 


إثنا عشر طريقة تضع التوتر تحت السيعارة. 
1- غير وجهة نظرك 


© أرفغى أن.تسمح للآخرين بتوتيرك. أنظر إلى الوقاحة 
والاسئهزاء كعيوب شخصية فيهم وأن هذه مشكلتهم وليس Cu‏ 
لقدراتك . 

© لا تحمل ضغينة مثل ما قال جون كنيدي: «سامح أعداءك. 
ولکن لا تنس أسماءهم»! 

© فل شيئاً لطيفاً لشخص على الأقل مرة في اليوم. إن 
المجاملات تشمر الئاس بالراحة. 

© تخيل ماذا سيكون شعورك عن هذا الرضع في خلال سنة 
أشهر أو سث سنوات. 

© تينى الفلسفة القائلة: Ve‏ شيء في الحياة ei‏ كثيراً ومعظم 
RETI‏ إطلانأ! 
2 - كن صاحب بصيرة في مشاكلك 

كل شخص عنده مشكلة أو هو مشكلة أو يعيش مع مشكلة! 


المشاكل هي مصائب. 
Ls ©‏ المشاكل الكبيرة إلى أجزاء أصغر يمكنك حلها واحدة 
تلو الأخرى. 


© كن Silica‏ وانظر إلى الأخطاء كقرص للتعلم Gros‏ حاول أن 
تكتشف الجودة في كل ما يحدث لك مهما ee DS‏ في بادىء الأمر. 
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3 — إضحك uo‏ الحياة 

أظهرت الدراسات أن الأطفال في سن الحضانة يضحكون بمعدل 
0 مرة كل يوم بينما يضحك الراشدون 15 فرة في اليوم. 

© كن مثل الطفل في روحك المرحة والقدرة على رؤة السخرية 


في التجرية الإنسانية . 
4 - كف عن القلق - Lay‏ بالعمل 

كلمة «القلق؛ هي AST‏ ساكوئية تمني الإختئاق وهي تمنعك عن 
الضكير أو التنفيذ بكفاءة. 


أسوا أوقات القلق هي الساعات الأولى في الصباح عندما يكون 
كل شيء بارداً وقاتماً. هذا الوقت تكون فيه حرارة الجسم باردة 
ومستوى السكر في الدم متدن. هذا الإبطاء الجسدي يؤدي إلى 
الشعور باليأس والإحباط التي يختبرةٌ الكثيرون. علق نابليون مرة أنه 
لا بريد رؤية جندي شجاع الساعة الثالئة صباحاً. فاسترح | إذا 
شعرت مرة أخرى عندما تستيقظ من النوم ببعض البؤس فهذا مرجعه 
بيولوجية جسدك وستشعر بتحسن ونشاط بطلوع النهار. 

© بدلاً من لعب الطرة والنفشة وبدلاً من الدوران؛ إله نفسك 
بالاستماع إلى موسيقى هادئة؛ بقراءة كتاب Jb‏ أو القيام بتمرين 
الاسترخاء المشروج تحت رقم 7 aol‏ 

القلق هر سوء إستخدام المخيلةء بما أن الدراساث co gl‏ أن 
معظم الأشياء التي نقلق بشأنها لا تحدث أو أنها خارج قوة سيطرتنا. 

fh ©‏ توقف عن الاضطراب متى أمكن وابدأ بتغيير الموقف 
الذي تراه غير محثمل ٠‏ 
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© مثل ما قال رالف sully‏ إمرسون: قم بالعمل الذي تخشاه 
وتأكد من موت الخوف». 
5 - توقف عن إمتهان نقسك 

إنتبه لما تقوله عن نفسك إن التعليقات التي تستنكر AM‏ 
والحوار الكتيب يقلل من الثقة ويخلق قلقاً لا داعي له. 

© في المرة القادمة عندما تخبر نفسك كم أنت بلا فائدة» تأكد 
من حفيقة كلامك. إسأل نفك إذا كانت هنه الأفكار ترتكز على 
حقاتق أم افتراضات shingle‏ 

© قل أشياء إيجابية تُعَزْر الثقة والإفتخار بنفسك. عمم هذه 
الفكرة أولاً: في القرن التاسع هشرء عالم تفي فرنسي إميل كوري 
LS‏ «کل يوم في كل طريقة أين أصبح أحسن arly‏ 

© عندما تقوم jen‏ جيد هنىء نفسك 

© عندما تخطىء Ls‏ فظيعاًء إبحث عن النقاط الجيدة والسيئة 
التي قمث بها. 

© لا تستخدم عبارات iue]‏ نصف نصرفك. إذا فشلت في 
تحقيق هدف» قل لنفسك: «لم أنجح هذه المرة ولكني أعرف مافا 
فعلت de‏ ففي المرة القادمة سأقوم به صحيحاً»» بدلاً من قولك: 
Wao‏ يبرهن ul‏ سأفشل ats‏ 
6 - تمل في حياتك 

أظهرت الدراسات أنه عتدما أصيحت المجتمعات غنية وتجارية 
خطوتها في الحياة أصيحت سريعة. كل شيء من التسويق إلى الكلام 
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والمشي أصبح سريعاً. الياباتي الراسخ تحت ضغط dio‏ هو أسرعهمء 
يله مباشرة الأميركيرن في الشمال» الإنكليز والتايرانيون والإبطاليون. 
من يمشي على مهل هم الأندونيسيون حتى لو كنت تحب الحياة 
Gg plese,‏ السريعة فإن عقلك وجسدك بحاجة إلى تغيير في خطراتهم . 
في الأمسيات؛ نهاية الأسبوع» الإستراحة القصيرة أو العطلة الطريلةء 
يجب أن تتعلم كيف تتمهّل. ها هنا قليل من الإقتراحات لتغيير مقياس 
السرعة: 

© قم بهراية لا يمكن استعجالها. جرب الطبخ» الرسمء صناعة 
الموديلات» الإهتمام بالحداتق» صناعة الفشّارء المشي على e‏ 

© بدلاً من الهرولة» تمش بخطوات كبيرة في البلد أو في 
الحديقة العامة وثوقف قليلاً قصداً من أجل التمتع بالمنظر. 

a, ©‏ من الألعاب القاسية مثل سكواش» الغولف أو التنس 
إختر رياضة ليس فيها عنصر المنافسة ما عدا الطبيعة. قم برحلة إيحار 
وتمتع بالسباحة وقت الفراغ . 

© إقرأ كتاباً ليس له علاقة بالعمل. 

© إدرس اليوغا والتأمل. إكتشف بعضي المدراء الواقعين نحت 
التوئر أن قرة الفلسفة الشرقية لها فائدة في عالم الأعمال. إن تهدئة 
العقل والجسم لا AE‏ التوتر فقط بل يسهّل حل المشاكل واتخاذ 
القرار. إد ماكراكن هو محام حاسم لشركة خرالط سبليكون وهي 
شركة كمبيوتر ei‏ سنوياً 15 بليون 6S‏ أخبرنا أنه بزاول التأمل Ja‏ 
عشر سنوات وهفا أعطاه ثقة كبيرة وحرره من الشعور السائد الذي 
يحثم عليه السيطرة على كل شيء. 
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هنا بعض الطرق لتركز عقلك . 

© إجلس وحيداً في Bola Bd‏ لمدة خمس دقائق رجرب أن 
تبقى هادتاً تماماً . 

© ركز على فكرة أو مخيلة واحدة. 

© جندما تتداخل SIT‏ في رأسك» إنتبه لها ثم عد إلى فكرتك 
ue‏ اخترتها: سوف تجد هذا التمرين Gans‏ في باديء الأمر رلكن 
ore‏ هلايع tat dii‏ » إبطاء الوقت على .أساس نظامي 
pct‏ لك أن تعيش الحياة بخطوتها السريعة. 
7-إنتبه إلى تنفسك ووضعك. 


أول ما يحدث عندما نصبح مثوثرين هو أن تنفمنا يصبح أسرع 
وسطحياً بحيث نستخدم فقط الجزءين العلويين .من الرثتين فقط. وهذا 
يودي إلى عوارض HAE‏ 

قلب يضرب بسرعةء آلام في الصدرء درخةء قلق وعدم قدرة 
على التركيز. إن التنفس العميق الذي بقلل من التوثر يعثمد على كيفية 
توزيع وزنك على عمودك ig Ai‏ ورجليك إذا كنت واقفاً وعلى 
عمودك الفقري والحوض إذا كنت جالساً. 

أي إزعاج في هذا التوازن يودي إلى عوائق في التنفس الصحيح. 
مثلاً: إذا كان لديك عادة الإسترخاء فوق عجلة القيادة أو فوق مكتبك 
أثناء العمل مما يجعل pains eis ida‏ معظم وك فيصبحوا 
في حالة توتر يسحبون الهواء إلى رئتيك. هكذا وضع؛ يكيس الممر 
الهضمي إلى أعلى» مما aT‏ حركات الحجاب الحاجز والأضلاع 
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السفلى جاعلاً تنقسك متعباً متى اعتدت على الوضعية الغير صحيحة 
تتآذى كفاءة رتيك وتقل قدرتك على التعامل مع di‏ المفرط . 

أيقماً تخزين العواطف يؤثر بعمتي على تنفسك خاصة إذا احتجت 
إلى سيطرة ذانية لكبتها مما يؤدي إلى ترتر في عضلات الصدر والبطن» 
دافماً عظام الصدر إلى أعلى والقفص الصدري إلى أسفل. من أجل أن 
nits‏ تحت هذه الظروف تقوم كتفيك وعضلات الرقبة بعمل ARMAS‏ 
لتغلب على القوة. الضاغطة إلى الأسفل. 

OY,‏ الوضعية الخطأ لا تلاحظ بسهولة إلى أن تشعر بالألم مثل 
الديسك أو رقبة مؤلمة مما بُذكرنا أن صحح وضعية جلوسنا أو وقوفنا 
فلا بد من عوامل خارجية تُلكرنا بهذاء قد يكون رنين الهاتف أر 
إستراحة بين عمل أنجزته وعمل ستبداً به. في القبادةء الرقوف عند 
إشارات السير قد يكون الدليل على تصحيح جلوسك. في كل مرة 
تشعر بالألم إنتبه إلى وضعيتك كي يتوزع وزئك على كامل جسمك . 

درب نفسك على التنفس جبداً وبأسلوب A‏ التوتر gl‏ 
التمرين التالي في دقائق من النهار. aR A‏ 
متى ازداد التوتر أو في تخقيف الإرهاق بعد قيادة طويلة أو بعد العمل 
على الكومبيوثر. 

© إجلس براحةٍ وأغمض عينيك. 

© ضع يدا فرق صدرك Lay‏ أخرى فوق مَعِذَئِك. 

© إشهق بعمتي وعلى مهل من أنفك. 

AY Lane ©‏ إدفع عن قصد عضلات بطنك إلى الداخل 
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© كرر هذا إحدى عشرة مرة. 

قم بهذا التمرين كل بوم لمدة دقائق حتى تصبح هله هي طريقة 
تنفسك العادية سواء أكنت جالساً آم واقفاً آم مستلقياً. 
8 - لظف توترك 

التدليك هو طريقةٌ بسبطةٌ وطبيعية لتخفيفي التوتر بتليين العضلات 
المترترة. إن التمرين التالي سيساعدك على محارية الإرهاق العقلي 
والجسدي بعد القيادة. الطيران؛ أو بعد إنجاز أي عمل cde‏ منك 
less‏ كبيراً: 

t‏ ضع الأصابع الأولى من كل بد على كل جهة من أنفك 
مباشرة تحت كل حاجب. 

© إضغط بحزم لمدة عشرة ثوان. 

© .دلّك برؤس أصابعك بلطب حول عينيك في حركة دائرية. 

© كرر ثلاث مرات. 

© إضغط على الجزء الداخلي من حراجبك بإبهايِك متجهاً من 
al‏ إلى الخارج. 

© إضخط برؤوس أصابمك على كل جهة من صدغك. بدءاً من 
dli‏ وقم بحركات gl‏ على جيبنك» صدفك ثم إلى عظام الخد. 

ails ©‏ التمرين بفرك يدبك ثم وضعها Xia‏ على عينيك 
pled irn,‏ الحرارة لتدفق إلى عينيك ورجهك مزيلة أي BS‏ 
9 - إهزم التوتر eit‏ من الطيران 

من يعمل في صلك الطيران يتعرفى لجو مليء بالأيونات 
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الإيجابية ولنقص الماء من جسمه. هذه الأبونات المشحونة موجودة 
بكثرة. إنها قبل أن يدؤي الرعد في العاصفة تزيد إتناج الجسم لمادة 
تدعى سيروتونين. هذا الهرمون يشعرنا بالمدائية. حدية الطباع؛ 
المزاجية والتعب. 

الأيونات السلبية موجودة في الجبال» غاباث الصنويرء قرب 
المحيطء قرب شلالات المياه أو التدفق السريع للماء تجعلنا نشعر 
بالطاقة والصحة. 

إعادة تصنيع الهواء داخل الطائرة يؤدي إلى مشاكل أخرى. BA‏ 
الهراء النفي إلى المقصورة من الأمام ing‏ يعني أن طاقم الطاترى 
ركاب الدرجة الأولى ردرجة رجال الأعمال يتمتعون بأفضل الهواء 
ومن ثم تسوء D‏ 

هنا إثني عشر طريقة للتغلب على توتر الطيران ويشفف VÀ‏ 
تأخر الطيران سواء في الإقلاع أم في الهبوط: 
في الهواء 

© عند الطيران بدرجة رجال الأعمال أو الدرجة الأولى يُمكنك 
هذا من إستخدام متكآث الكابينات والني هي أفل إزدحاماً وغنية أكثر 
بالهواء النفي ويمكنك توفير الوقت أيضاً بالعمل في جو هادىء فيها. 

© عند سغرك بواسطة العربة قم بالتمرين لدقائق قليلة كل ساعة 
عتى أمكن . 

© قم بالتمرين» إنهض وأنزل على أصابع رجليك. كرر هذا 
عشرة مرات واضعاً وزنك على ربل واحدة ثم على الرجل الأخرى. 
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© إشرب كثيراً من الماء ولكن تجتب الكحول والمشروبات 
(الغازية) التي تحتري على الكوبونات . 

© إذا أردت أن تنام» كل طعاماً غنياً بالنشويات مثل المعكرونة. 

© إذا أردت أن تبقى مستيفظاء تنارل طعاماً يحتوي على مادة 
اليروتين مثل السمكء دجاجاً أو لحماً. بيضاًء منتوجات من الألبان 
وثم الحبوب. هذه الأطعمة تثير إفراز هرمون الأدرينالين وتومن طاقة 
تدوم لمدة حمس ساعات. 

© بعد ليلة طيران تناول فطوراً مؤلفاً من أطعمة تحتوي على 
البروتين مثل الجبنة» البندق أو الحبوب 

© لطعام الحشاء تناول e y‏ تحتري على الشضار أو على الأقل 
es‏ اللحوم . 

© نجنب القهوة والشاي ليوم قبل رحلة الطيران لتنظيف 
جسمك؛ ثم تناول فنجانين في صباح يوم رحلتك عندما تشافر غرياً أو 
في المساء عندما تسافر us‏ 
عند الوصول 

© إذهب إلى أقرب حديقة عامة أو مساحة EET‏ 
فيهاً يبرع ماء يتدفق هو أحسن. في الريف تسلق أقرب تلة أو فتش 
عن عين ole‏ جارية. إذا كنت قرب البجر» تمش قرب الشط. كل هذه 
الأماكن غنية بالأبونات السلبية التي تمدك بالطاقة والنشاط . 

© في غرفة فندقك: إفتح النوافذ متى أمكن. إذا لم تستطع فتح 
النافذة أو مغادرة db all‏ دوشاً tats‏ لا حاراً. يولد الدوش أيونات 
ES‏ 
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© كثير من المساقرين المهنيين يحملون معهم حامل الأبوناث 
لاستخدامه في غرف الغنادق. حجم هذه الآلات أصغر من حجم 
كتاب وتعمل قي أي بلد شرط وجود وصلة ضبط لقوة التبار الكهربائي 
(adaptor)‏ وهي تساعد في تخفيف التوتر وتقوبة الطافة وتؤمن نوما 
Ru‏ 
18 — عدم الشعور بالراحة عتد نهاية اليوم 

هذا التمرين هو أسلوب عظيم لنفخ التعب سواء قبل المغادرة من 
بيتك أو عند الرجوع بعد بوم De‏ بالتوتر. 

© إجلس» إسترخ؛ أضمض هيك نصف تخميضة وركز على 
بقعة من الأرض أمامك. 

© تنس ببطء وعمق وأنت مسدمر في التركيز على هله البقمة 

© حاول أن تركز على البفعة:لمدة 60 ثانية -ALAS‏ 

بعد 60 ثانية. إنهض وعد إلى هملك العادي Sale‏ ميك هذه 
المشاعر من الإسترخاء الحقلي العميق. 
ibe - 1‏ التوتر الجسدي بالاستراء. 

عند الاسترخاء» إجلس أو استلق بارتياح بعد أن تك آية ملاس 
ضيقة مثل الحزام أو ربظة Sell‏ تفضل بعض الناس أن تسترخي في 
غرفةٍ مظلمة ولكن هذا مجرد آمر اختياري. سر نجاح الاسترخاء هر 
التركيز السلبي رز على ما يتعدث دون محاولة جعله يحدث: 

© تنفس يإستمرار دون توقف بين الشهيق والزفير . كل مرة تزفر 
فيها قل BICI‏ 
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© الآن أقبغى يديك بإحكام. حانظ على هذا الوضع حتى id‏ 
ببطء إلى الخمسة ثم إفرد أصابعك ودعها ترتاح تحمس بالتوثر بسحب 
منها ولاحظ الفرق بين التوتر والإسترخاء في هذه العضلات. 

© حاول أن تلمس بظهر معصميك كتفيك. حافظ على هذا 
الوضع حتى iar‏ ببطهٍ إلى الخمسة ثم دع يديك قرب جانبيك. 
تحمس النونر ينسحب من يديك وذراعيك ولاحظ الفرق. 

© هز كتفيك بأقصى ما بمكن وفي نفس الوقت إضغط راسك 
إلى الخلف مستنداً على دعامة. 

حافظ على هذا الوضع حتى Sab‏ ببطء إلى الخمسة ثم اسمح 
لكتفيك أن تهبط وتحسس كل التوثر ينسحب منهما لزولاً إلى ذراميك 
ويديك ومن أصابعك إلى الغرفة. 

© إفتح عبنيك واسعاً وكأنك تبحث عن شيء. حافظ على هذا 

الوضع حتى تهذ het‏ إلى cell‏ استرخ pani. OW‏ وحافظ على 

تجهمك حتى dad‏ إلى الخمسة. تحسس بالتوتر ينسحب من عفلات 
others‏ 

© إسحب نفساً عميقاً» رسع عضلات بطنك وكأنك تتوئع 

ضرية على بطنك. حافظ على هذا الوضع حتى تعد إلى الخمسةء لم 

دع الأعضاء ترتخي. إزفر بلهثة قبل أن تستعيد تنفسك المتواصل 
الهادىء. 

كرر كلمة إهدا في كل زفرة وتحسس الاسترخاء في حين يصبح 
جسمك أكثر Wis‏ ,5 

© مد رجليك» حدد رؤوس أصابعك واضغط على أردافك 
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حافظ على وضعك حتى تعدٌ ببطء إلى الخمسة. ثم استرخ ودع 
عضلاتك نرتاح وتحسى هذا الشعور من الاسترخاء طارداً التوتر من 
عقلك متخيلاً نفسك مستلقياً على شاطىء إستواني تحت شمس is‏ 
أو على مرج pal‏ قرب جدول ماء متدققي. 

إذا دخلت ISH‏ غير مرغوب بها راقبها بطريقة عادية ثم عد إلى 


مشهد السلام. 
بعد حلقة الاسترخاء. قف ببطه دائماً واحمل مشاعر الاسترخاء 
معك إلى نشاطك التالي . 


2 - تمرن على hal‏ التوتر 

إن التمرين البسيط ولكن المستمر يرفع دفات قلبك إلى حد 
بسبط يمكن أن يفعل العجائب في إزالة التوتر والكآبة. تمشء Squad‏ 
إركب الدراجة لا بهم ما تختار من نشاط تتمتع به في وقت القراغ شرط 
أن يستمر لمدة 20 دقيقة . 

© فرر سرعة نبض فلبك في التمرين وذلك بطرح عمرك من 
0 فتحصل على سرعة نبض قلبك القصوى ثم خذ نسبة مله كهدف 
لتمرينك. إذا كان غير مناسب andy)‏ 2/50 وإذا كان مناسباً as‏ إرفعه 
IS‏ 

مثال: العمر 20 سئة. غير مناسب. سرعة القلب القصرى خلال 

. ضرية في الدقيقة‎ 100 = /50×200 = 20 - 220 = yal 

العمر 20 سئة. مئاسب جداً. سرعة القلب القصرى خلال 

التسرين = 220 20 = 200× 1/75 = 150 ضرية في الدقيقة . 
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© راقب سرعة القلب خلال التمرين وذلك بإحصاء عدد 
الضريات من معصمك لمدة 15 ثالبة وإضرب العدد ب 4 لتحصل على 
عدد دقات القلب في الدقيقة . 

حارب العوتر بإستخدام هذه الإجراءات الإثني عشر بانتظام 
ومطبقاً في نفس الوقت أساليب إدارة الوقت التي شرحتها. إن هذا 
oA‏ بسرعة كل إنجازاتك. 
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الفصل الرابع عشر 
نجاح الوقت والذركة 


«الميدا الذي تعيش عليه Lindy‏ هو أنه حينما 
نحسن تتفيذ عمل ماء يجب أن نفكر كيف 
يمكن تتفيذه Ete‏ احسن» 
عرفت الشركات منذ زمن بعيد كم هو مهم لنجاح أعمالنا إدارة 
موردين رلبسيين هما رأس المال واليد العاملة. اليوم يضاف إلى هلين 
الموردين مورد ثالث لا يقل أهمبة عتهما هو الوقث بحد ذاته. 
أظهرت دراسة استمرت لمدة ممشرة منوات عن مثات الشركات 
أن إدارة الوقت هي عنصر أساسي لتجاح الشركة: 
EMITE‏ أكثر من التكاليف . 
© أكثر من الانتاج أو تحسين الانتاج . 
© يؤثر على كل نواحي العمل؛ bay‏ من التسليم إلى البحث» 
والنمو ومن مواجهة المنافسة إلى التوجه إلى اهتمامات الزبائن . 
تغيير طرق شركتك ف استهلاك الوقت 
UNE MM‏ التي Rad‏ الأفراد من فرض سيطرة 
أكبر على أوقاتهم. هذا الفصل موجه خسيصاً لمن لديه السلطة على 
تغيبر طريقة استهلاك الوقت في شركته أو مؤسسته. 
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سأشرح BL‏ يجب أن تكون إدارة الوقت واحدة من أهم الموارد 
وأقترح طرقاً عملية gad‏ من استغلال هذا المورد المحدود السريع 
rai‏ بفعالية أكثر ليجعل شركتك الطرف الرابح . 

في سنةٍ Maly‏ فيدرال إكسبرس زادت حجم مييعاتها أكثر من 
الثلث عندما قدمت خدمة قضمن التسليم أثتاء الليل . 

Cad cu‏ وسيلة مهمة لايصال قيم الشركة إلى العالم 
الخارجي. كم مرة يرن الهائف قبل الإجابة مليه؟ كم يستغرق 
المجاوية على رسالة؟ كم يستغرق حل مشكلة أو اتخاذ قرار؟ 
خمسة مشرة تقنية لإدارة وقث الشركة 

Sef ١‏ أهدافاً واضحة للمرظفين. 

عندما حلل الأستاذ في علم النفس في جامعة نيويورك ريتشارد 
غايتس وزملاؤه» مئة فراسة عن إنتاجية العامل» وجدوا أن إعداد 
الأهداف Lr‏ من كمية ونومية المنترج أحسن من A‏ نقنية إدارية 
أخرى بما فيها زيادة في الأجر وتسهيلات أخرى مُقذمة. 

يقول عالم النفس من جامعة ماريلائد إدوين أ: 

pr‏ أردث تحقيق آي شيءء يجب أن dei‏ أهدافاً os‏ ومتحدية» 
بينما الأهداف السهلة أو الغامضة لا تفيد الإنتاجية. قيل أن ترئبط 
الناس بأهدافٍ يجب أن تقتنع بأهميتها وقيمتها». 

2 - قسْم الأعمال المعقدة الطويلة المدى إلى أهدافٍ يرمية 
وأسبوعية قصيرة المدى ومُعرْفة بشكل صحيح. إن الأهداف القصيرة 
المدى تجمل من تلك الطويلة المدى يدو تفباً أكثر وافحية. 
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3 ۔ استرشد بالهدف a,‏ من أن ese‏ بالهدف . 

قد يكرن الدرب الذي رسمته ميدئياً ليوصلك إلى هدفك ليس 
أفضل الدروب فالملاحقة العمياء لهدف وحبد SLE‏ من مستوى ونوعية 
إنجازانك ككل . مثلاًء صحافي محكوم بالهدف يلتزم خلال المقابلة 
بطرح الأسثلة التي حضرها ولا يخرج عنها ويتجاهل أي وحي يحل 
به لا يوجد على لائحة أسئلته. بينما صحافي مسترشدٌ بهدقه يستمع 
ويفكر بدلاً من plat‏ لاتجة الأسئلة وكتابة الأجوية. 

نائب رئيس مجلس إدارة هانسون تراست مارتين تايلر يقول: 
لست bape‏ كبيراً بالقوانين الصارمة ON‏ الواجبات uas‏ دائماً بظهور 
أمرر جديدة؛: يجب أن تكون مرنأة. 

4- إختر مشروعاً يهتم بحد أدنى من النتائج ولكن ملموسة بدلا 
من الاهتمام بأهدافٍ عامة. 

مثلأء قد يكون من الأفضل أن تحاول زيادة المتتوج ب. بنسبة 
كذا في المئة أو تخفيض وفت الدوران س. سامات وذلك بإدارة 
الوقت بكفاءة أكثر بدلاً من التوجه نحو تحقيق هدف غامض وغير 
معقول مثل إنتاجية أكثر؟ . 

5 قد يحاول مرؤوسون كارهون للعمل إعاقة التنفيذ بالالتجاء 
إلى Vig LY‏ من «الأشغال». 

إن إعداد آهذاف واضحة ومعزفة وإحصاء فدرتهم على تحقيق 
هذه الأهداف يخرجهم من أحجامهم . 

6 - حشر خطط عملي مدؤنة» جداول زمن مفصلة وقياسات 

e) 7‏ وسرّع إجراءات إدارة الوقت الجديدة عندما يتحقق 
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التقدم. حقق أهدافاً أكثر واستول على حصة أكبر من العمل ككل 
وذلك عبر خطط عمل قياسية. 

8 - متى كان مناسباً pat]‏ متوسط وقت الإجابة p‏ وأ) يومياً 
واستخدم هذا كقياسك الأولي للإنجاز. علق (م وأ) حتى يتمكن الكل 
من رؤيته . 

9 - أرفض أن تتقبل مستوى وقت إنجازك الحالي. 

فر وتكلم عن العودة حسب CIN‏ كما تفكر وتتكلم عن مردود 
المساهمة. أطلب السرعة من فريقك بعد تزويدهم بالآلات التي تحقق 
ذلك ودون أن تمرّضهم للتوتر الحارق وانهيار العزهمة. 

0 إحذف الخطوات المضافة التي لا قيمة لها. 

إحذف كل ما يرفض clit;‏ دقع لمن له gl WL‏ لهم الخيار. 
Jd ad‏ أن 190 .الوقت المصروف على pits‏ العمليات هو وقث 
مضاف درن قيمة. مهندس العمليات يقول: «إحذف» لا تبذل؛ معناء 
أزل كل ما هو غير ضروري. 

يقول بيتر دراكر أن المدراء يجب أن يسألوا؛ هل سيتقوس 
السقف إذا توقفنا كلنا عن هذا العمل؟٠.‏ 

إذا كان الجواب cesi?‏ )8 أحذف ذلك العمل. 

Lane‏ توقفت الخطوط الجوية الأميركية تحت رعاية روبرت 
كراندال (أصدقائي بنادونني بالأستاذ) عن وضع حبات زيئون في 
callo‏ لم يلاحظ ذلك أي مسافر وبالطبع لم يتذمر أحد مع أن هذا 
وفر عليهم $100,000 في السنةء تغييرات صغيرة قد تؤدي إلى توفير 
كبير. ule‏ فلسفة “الزيئون» على أسلوب عملك. 
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dye - 1‏ ما نبقى. إبحث عن الفائضى» استخدم التكنولوجيا 
لجعل المعلومات تحت متناول يدك بمد أن أمسكتها للمرة الأولي. 

2 متى كان ممكناً إجعل إجراءاتك وحدة قياس dnd‏ لماذا 
هدر الوقت من أجل إعادة اختراع الدولاب؟ 

3 - إحذف .التأخيرات والتي JR‏ قسماً كبيراً من الوقت. 
أرفض أن تتقبل cule t‏ كواقع من حياة. حدد الوقت الذي تحتاجه 
لإزالتها وضع إجزاءات تمنع إعادة حدوثها . 

sagittal إلى تبليغ‎ dies - 4 

لا peal‏ أن مدراءك يعرفون كل ما يحدث. يهتم المدراء فقط في 
الحالة التي ينحرف فيها الإنجاز عن الفياس المتفق عليه. تقرير 
استلئالي لمدير مبيعاث قد يقيّد نفه بمندوبي المبيعاث الذين باعوا 
أقل من 90/ أو أكثر من 110/ من كمية مبيمهم RE‏ هذه التقارير 
الاستثنائية ad‏ المدراء من الولوج مباشرة إلى قلب المشاكل والفرص 
قلا حاجة لهم بإضاعة الوفت. على إنجازات حققت بمستوى قريب مما 
كان متوقعاً له. 

تقع الصعوبة الرئيسة للتبليغ الاستثنائي في إنشاء محيطك 
ml‏ خفي بعض التواحي مثل تخطيط الانتاج cells‏ وتحديد 
الميزانية هنالك وحدات قياس eda‏ ولكن تصبح مْعْرَضة للمشاكل 
أمام zx‏ الزيائن» رد البضائع أو أمام تقلباث الأسعار. 

تزداد الصعوبات عندما تسوء الأمور بدلاً من أن تتحسن وعتدما 
Uys‏ التقارير الاستثنائية الموجزة إلى مستندات بعدة صفحات. 
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تحليل باريتو. 

يمكن التغلب على هذه المشاكل يتبني إجراء معروف يدعى 
تحليل باريتو نسبة إلى فيلغريدو ياريتو الذي شرحت أبحائه في الفصل 
EX‏ 

حسب الخيرة إن أول 120 من أي تقرير يحتوي على 1/80 من 
المعلومات. على هنا الأساس بدلاً من نحضير تقرير ل. يقدر 
المدراء على قراءته» ركز فقط على 20/ التي تحتوي المعلومات 
الرئيسية والأرقام. لا يجب آن يكون أكثر من ثلاث صفحاث ويجب 
أن يشمل أولويات في ترتيب تنازلي آخرها تلك التي تختلف كثيراً عن 
Gell‏ علبه. تقرير عن المشتريات مثلاً يجب أن بتضمن نسباً منوية في 
تغير الأسعارء تلك التي كانت أعلى أو أدنى ب40/ من المعدل المتفق 
عليه . 

تحليل ياريتو لا يوفر وقتاً فقط في تحضير وقراءة التقارير بل 
يمكن المدير من استيعاب ما يحدث من تغييرات وتأثيراتها. 

EM‏ إجراء عشرة دقائق إدارة الوقت المشروح سابقاً في 
هذا الكئاب ستجد أن تعقب الوقت يحدث فرقاً في الإندفاع للعمل 
والانتاجية . 

ناقش gut‏ تعفب الوفث لمدة خمسة أيام بأسلوب يخلر من 
التحكم والتهديد مع موظفيك» فريقك» مكتبك أو دائرتك. تعلم مما 
يقوله لك موظفيك. استخدم تلك المعرفة لتبتكر وسائل تزيل هدر 
الرقت. كن حازماً في استغلال الوقت كما قد تكؤن في تحصيل أعلى 
المردود في استثمار الرأسمال واليد العاملة. 
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الفصل الخامس عشر 

عشر دفائق إدارة الوقت 
«إستمع ثم v‏ 
قبل قراءة هذا الفصل الأخير سوف تحتاج أن clas‏ الوقت لمدة 
خمسة أيام. هذه المعلرمات ستُعرّفك على أي تغيير في الائباء» على 
الوقت المصروف على كل عملء أولويته والتأخيرات الحاصلة من وراء 

المقاطعات . 

مسلحاً بهذه المعلومات تستطيع أن 35 على BW‏ 10 ساعات 


في الأسبوع (تعتمد كمية الوقت الموفر على كفاءتك في استغلال 
وقتك (Ie‏ وذلك باستثمار 10 دقاتق فقط في اليرم. 

هذا ما تعمله. ضع علامة على سجلاتك في Dan‏ الوقت 
بالنسبة لهذه الأسثلة العشرة: 

1 كم من وفتي os‏ الأعمال بأولوية tassa‏ 
صفر= ولا مرة ٠‏ 1ه نادراً ‏ 2ك فاليا 3= تقريباً كل الوقت. 

إذا كان تغديرك لتعفب الوقت 2 34« زد من الوقت المستشمر 
لأعمالٍ بأولرية عالية ب: 

© قم بتوكيل الأعمال We‏ ويفعالية أكثر. هل تحسن استخدام 
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قانون مفارنة الحسنات وذلك يتوكيل الأعمال التي يمكن تنفينها إلى 
أشخاص يقيضرن أقل منك. 

إذا كنت مديراً نجلب Qiu‏ في أصغر التفاصيل التي لا تؤثر 
على مسار العمل . ALB‏ قي موظفيك في تسيبر أمور كهذه لن توفر 
عليك وفتاً بل ستعلو في نظرهم ‏ 

المحافظة على بعد في العواطف على أساس يومي سيزودك طاقة 
عند التغامل مع مشكلة حقيقية. بصيرتك سترشدك أن ثقوه موظفيك 
بدلاً من أن تنضم إلى الشغب! ply‏ سجلائك وضع إشارة على كل 
تلك الأعمال التي بتوكيلها إلى الآخرين يمكن أن توفر وقتاً. 

© كن Listes‏ أكثر من رفضك الأعمال ذات الأولوبة المنخفضة 
هل تقول «كلا؟ Tus‏ من المهم أن لا تسمح للآخرين يرمي أممالهم 
عليك إلا إذا كان ذلك بسامدك على تحقیق هدپ ما راجع سجل 
تعقب الوقت وأشر على تلك الأعمال التي برفضك إياها يمكن أن 
توفر bay‏ وذلك برفضك ضم مطالب غير معقولة على حساب وفتك. 

© التخلي ge‏ بعض الأعمال حتى ولو يدث معقولة إلا أنها لا 
تساعدك على تحقيق آي من أهدانك. جرب كل ممل رذلك 
يسؤالك: «لماذا أنا أفمل هذا؟» كيف يساعدني تنفيد هذا العمل على 
تحقيق هدفي؟ «أي هدف يساعدني على 11a‏ راجع سجل تعقب 
الوقت وأشر على أي عمل يدخل ضمن هذا المضمار. 

© تأجيل بعض الأعمال حتى ولو كانت مهمة ولكنها ليست 
مستمجلة كالني بين يدي. هل يكشف تعقب الوقت عملاً اعتقدت أله 
مستعجل ومهم بينما حقيقة كان نقط مهماً؟ هل .كان تأجيل هذا العمل 
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Js‏ وقتً؟ راجع سجلاتك وضع إشارة على عمل يدخل هذا المضمار. 

© تجلب القيام بخطأ s‏ أعمالٍ مستعجلة ولكن ليس Aa‏ 
بدلاً من طرح سؤال: ESE‏ يمكن القيام بهذا العمل بكفاءة «f asd‏ 
إطرح سؤالاً أحسن: «لماذا أحتاج القيام بهذا العمل منذ بادىء 
E‏ 

بعض الأعمال التي تبدو مستعجلة وتجملك تتخلى عن Ul‏ 
فا أولوية عالية لتستعجل وتفرم بها تظهر أنها غير gi‏ لتحقيق 
أهداف مهنية وأعمال كبيرة. لا تسمح أن Quai‏ بافراز الأدرينالين 
bats Lise) ds‏ بالمجلة۔ 

فكر قبل أن تؤجل كل شيء من أجل تنفيذ ما يبدو ظاهرياً 
مستعجلاً. راجع سجلاتك وأشر على أي عمل يدخ هذا النطاق. 

© تعبين أولويات بحذر أكبر. في بعض الأحيان لا يُنظر إلى 
الأغمال نات الأولرية العالية بأنها هكذا فتترك إلى ei‏ اللائحة بينما 
الأعمالق ذات الأولوية المنشفضة تنفد بدلاً منها هذا يحدث مثلاً عندما 
تفترض تخمينات خاطئة عن الوقث المحدد لنهاية عمل أو مشروع . 

مثلاً عمل مستعجل قليلاً قد يصبح في غاية الاستمجال إذا ذم 
افوقت المحدد لإتمامه أو إن خذلك الموردون. توقع ما فد يحدث 
خطا واتخذ الخطوات لمنع وقوع M‏ مصيبة (شاهد GG‏ 

إحص أولوياتك مستخدماً إدارة الأعمال. راجع لائحتك في 
تعقب الوقت وأشر على الأعمال التي هير فيها الوقت نتيجة تعيين 
الأولوبات JEn‏ ركيك. ero‏ سجلاتك وأشر على الأعمال التي 
gei‏ هذا النطاق. 
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الآن إجمّع الوقت الذي صرفتة على كل نلك الأعمال التي 
oe‏ عليها رداً على سؤال رقم واحد. أكتبه تحت : 

الوقت الممكن توفيره Er‏ 

د كم شيء قمت به بنفسي غالبا وكان پمکن توكيله للغير»؟ 
صفر- ولامرة ٠‏ 55-1( 2 غالبا 3 تقريباً كل الوقت. 

إذا كان تقديرك 2 أو 3 يجب أن تُحسّن من مهاراتك في توكيل 
الأعمال حتى لو كنت تعمل على حسابك أو في مکثب صغير tae‏ 
إنه من غير المفيد أن توكل ما هو Gale‏ من الأعمال أو أصمال ذات 
أولوية منخفضة إلى اناس خارج مكتبك يقومون لك بها ويكلفة JH‏ 

كيف يمكن للتكنولوجيا أن تُوَقَر لك وقتاً. مثلاً في مكتب 
صغير. . آله حديثة يمكن إمادة تفويضها بواسطة بطاقات دفع الكترونية 
أو عبر الهاتف مما يجنبك هدر الوفت بحثاً من طوابع في مكتب 
البريد. 

راجع لائحة تعقب الوقت وأشر على أية أعمال كان يمكن أن 
توفر وفتاً بالتركيل أو توكيلها إلى خارج مكتبك. إجمع هذا الوقت 


واکتبه نحت: 

الرفث الممكن توفيره A. liess‏ 

3کم من الرقت فويلعت أو تلهيت عند قيامك بعملٍ ذي 
أولوية عالية؟2. 


صفر- ولا ip‏ 1ه تاهراً  Weer‏ 3 تقريياً كل الوقت. 
إذا كان تقديرك 2 أو 3» إبحث عن طرق fli‏ هته المقاطعات» 
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حتى إلهاء بسيط لأعمال متطلبة يمكن أن نسبب تأخيراً. تجنب هذا 
E‏ 

© الوصول إلى العمل ساعة أيكر أو العمل بعد مغادرة الآخرين 
هذا بقلل الرقت المهدور بالمحادثة ويمكنك من إنهاء أعمالك درن 
مقاطعة . 

© العمل في البيت لجزء قلبل من اليوم. كثير من المنفذين 
الكبار يجدون أن هذا بُوفر كثيراً من الوقت وذلك بالتركيز على 
مشاريع مهمة. كذلك إن العمل في البيت لوقت قصير يجنب التأخير 
في Jus]‏ أعمالك وذلك لقدرتك على الثركيز ولعدم وجود مقاطعة. 

© اقترح لدائرتك أن تخصمي فترة «حرة من الاتصالات 
الهاتفية» ساعتين في cll‏ حيث يُسمح باستلام الاتصالات ولكن لا 
يسمح بإيصالها إلى موظفي الدائرة. دائرة المحاسبة في شركات كبيرة 
تطبّق هذا الأسلرب وتُبلغ أرباحاً لا باس بها في الانتاج رتخفيض 
E‏ 

© )19 كان من المستحيل أن تُطيّق فترة احرة من الاتصالات 
الهائفية» اعتبر تنظيم الأمر بشكل يسئلم كل شخص المخابرات الهائفية 
الواردة عن باقي الموظفين لجزء من الصباح وهكذا درالبك» مما يمن 
الآخرين من متابعة أعمالهم دون مقاطعات من الهاتف . 

© لا تشجع زبارات غير متوقعة ويمكنك Jab‏ ذلك بتطبيق 
الوسائل المشروحة في الفصل السادس. 

© إخلط الأعمال حتى تستفيد منها كما شرحت في الفصل 
cael dl‏ أكمل الأعمال إذا تطلبت مهارات عقلية متعلقة ببعضها يعني 
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أكمل إملاء كل رسائلكء ثم فم بمخابراتك الهاتفية» أنجز العمل تلو 
الآخر. 

راجع لائحتك في تعقب الوقت وأشر على الأعمال التي كان 
يمكن أن توفر وقتاً لو لم ثقاطع غالباً. أضف خمة دقائق b,‏ 
مهدوراً ف في التعامل مع كل من هذه المقاطمات بالإضافة إلى التأخير 
في إعادة التركيز على ما كنت تقوم به. [جمع هذا الوقت ودوّنه تحث: 

الوقت الممكن ترفيرء Zo‏ 

4- كم مرة بدلث في الأولويات وذلك بالقفز من عمل لأخر؟ 
صفر» ولامرة ‏ 1= تادراً ‏ 2 غالاً 3= تقريباً كل الرفت. 

إذا كان تقدبرك 2 أو 3. لاحظ المقاطعات التي كانت السبب في 
تبديل الأرلويات ومثى كانت أسوأ؟ في أوقات محددة من اليوم أم في 
أيام محددة من الأسبوع؟ 

مثلاًء في بعض المكاتب يرن الهاتف باستمرار ما بين الساعة 9 
صباحاً إلى الظهر ولكن هناك فترات أهدأ وذلك بين الظهر حثى الثانية 
بعد الظهرء وأيضاً في فترة بعد الظهر. إذا كان بإمكانك التعرّف إلى 
هكذا منھاج ٠‏ حاول أن تعيد ننظيم جدول أعمالك حتى يمكنك is‏ 
أعمال ذات أولوية منخفضة في هله الأوقات. 

أشر على لالحة تعقب وقتك بحيث أن إعادة التنظيم بمكن أن 
توفر by‏ إجمع الوقت الذي كان بالإمكان توفيره 43s,‏ قحت: 


الوقت الممكن توفيره. . . . .دفيقة. 
5 كم من المقاطعات كانت أقل أرلرية من العمل الذي كنت 


أزاوله؟ 
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صفر» ولامرة ‏ | ناهراً  Qu‏ 5ه تقريياً كل الوقت. 
هذا لا يحدث إلا نادراً وإذا حدث» جد طريقة تمنع لم الرقت 
هذا من Bo‏ يومك. طيّق الإجراءات العملية العديدة المشروحة في 
هذا الكتاب. إجمع الوقث الضائع بسبب المقاطعات jay‏ تحث: 


6 - كم أجلت غالباً عملا لا أوافق عليه ولكن له أولوية عالية. 
من أجل عمل أقل عجلة/ أر el‏ ولكن ممتعاً أكثر؟ 
صفر» ولامرة 2 ادرا 2 غالا 3ه تقريياً كل الوقث. 

إذا كان نقديرك 2 أو 3. فكر ما الذي أغراك إلى أن تماطل. هل 
لأنك شعرت بالشغف نحو العمل» أو UY‏ كنث ضجراً تبكي bead‏ من 
elis‏ 

في هذه الحالةء يمكن أن يُغْريك صرف وقت على نشاط بديل 
من أجل أن توجل لحظة iis‏ ذلك العمل الذي لا توافق عليه . 

النشاطات [IE‏ يأولوية أقل هي أعمال نقنع أنفسنا 
و/ أر الآخرين بها b‏ مشغولين ومنتجين. الطبيعة الإنسانية هي كما 
هي؛ نتجه نحو إقناع أنفسنا بأن هذه الأعمال هي مستعجلة أكثر من 
العمل الذي لا نحبه. تذكر أن نضع كل عمل تحث التجرية قبل 
استثمار وقتك فيه. إسأل: «لماذا آنا uil‏ هذا؟ آي هدفٍ يساعدني 
على des‏ 

أحياناً تتم المماطلة بسبب التمب» وأنث تفتقر إلى الطاقة العقلية 
و/ أو الجسدية للتركيز على عملي ea‏ ويالتتيجة تجد فكرك يتساءل - 
ليس بقدرة كل إنسان على الإنجاز بالكفاءة القصوى من الوقت 
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التقتيدي الذي هو بين 9,00 ق.ظ إلى 5,00 ب.ظ من ساعات 
العمل. 

البعض يزداد إنتاجهم إذا عملوا في ساعات الصباح الباكرة ولغاية 
متتصف بعد الظهر. والبعض يعمل بإنتاج أكبر إذا بدأوا متأخرين أكثر 
ولغاية ساعات متأخرة من الليلء والبعض الآخر يحتاجون إلى فرصة 
في متصف اليوم للراحة ولكنهم متتجين في الساعات SPW‏ 

بما أنك تعلمت كيف تقرأ ساعثك الداخلية وذلك لتوفق بين 
طبيعتك ومحيط عملك. إذا كنت بين من يشر imm‏ في الصباح 
الباكر مثل القنبرة IE‏ الأعمال ذات الأرلوبة الكبيرة في هذا الوقت 
Se yo‏ تلك الأعمال بأولوية أقل إلى وقت متأخر في الصباح. 

أما إذا كنت «البرمةه التي تخرج للحياة بعد عدة ساعات من بده 
يوم العمل gol‏ حاول متى كان Geta‏ أن a‏ وقناً Ue‏ في ذلك 
اليرم للأعمال ذات الأولوية والمتطلبة. أكمل سجلات الوقت الأولي 
في ملحق رقم 2 إذا كنت غير واثن متى تحدث هذه القمم وإن التوفيق 
بين رقتك الأولي الشخصي مع مطالب عملك يعتمد كثيراً على درجة 
حكدمك الذاتي التي تتمتع بها. 

بعض الناس محظوظين للعمل في شركات تمنحهم bus‏ لا باس 
به من الحرية وذلك لتأسيس جداولهم اليومية بينما شركات أخرى ABE‏ 
هله الحرية حتى بين القيوذ وبين ما هر مقبول واقعياً يمكن أن نجد 
طرقاً تعدّل العمل حسب الحأجات الجسدية. 

أشر على تلك المناسبات التي جعلتك تماطل أعمالاً ذات أولوية 
عالية بلا داع . إجمع الوقت الذي كان يمكن أن بوره قيما لو ركزت 
ونظمت نفسك أكثر. دونه تحث: 
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الوقت الممكن توفيره. . . . دقيقة . 

7۔ كم من عملي كان يُمكن أن edt‏ ل AB‏ بطريقة مختلفة؟ 
صفر- ولامرة ‏ 1= ندرا Wear‏ 3 تفرياً كل الوقت. 

كتير من الأفراد والدوائر اعتادوا فعل الأشياء بطريقة معينة بحيث 
يُطبق هذا يوماً بعد يوم دون مساءلة أو تحد. مثال على هذا هو المذكرة 
الداخلية التي يعتقد المدراء أنه بدونها لا يكتمل يوم العمل لديهم. 

إن كتابةء قراءة ووضع هذه الرسائل في ملفات ‏ حنى لو كانوا 
يستخدمون الطرق السريعة في القراءة المشروحة في الفصل العاشر - 
هو هدر للرقت. قليل من الئاس من يسأل نفسه هل تُحسن استهلاك 
الوفت. بول ساكسئون رئيس (ر.س.إي5) شركة diis‏ هاوس وير 
في الهند وفر By‏ وحسّن من الالتاجية بالتخلي عن معظم المذكرات. 
لم يكن يشجع موظفيه على كتابة المذكرات التي مهمتها أن ثبرر ماذا 
يحدث ريشرح ما حدث. يفضل بول ساكستون أن يقدم منفذوه 
أفكارهم» pai‏ دعماً مالياً في اجتماعات قصيرة حيث يجب BUA‏ 
قرار بسرعة. 

إذا أظهرث لائحة تعقب وقتك أن وفتاً كبيراً يستهلك بعمل 
روتينيء فكر إذا كان هناك وسيلة فغالة للوصول إلى نفس التتيجة دون 
هدر هفا القدر من الوقث. إجمم الوقت المستهلك على هذه الأعمال 
Dex 3335‏ 

الوقت الممكن توفيره ETT‏ 

8- كم غالياً استهلك من وقتك لنشاطات اجتماعية وشخصية غبر 


متعلقة بالعمل؟ 
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صفر= iy Vy‏ 1ح تادراً ‏ 2ه غالبا 3- تقريباً كل الوقت. 

إن شيئاً من الاجتماعبات بالطيع ضروري للمحافظة على 
العلاقات مع الأمدقاء؛ الزملاء. الزيائن» والموردين واحذر من 
صرف كثير من الوقت على نشاطات ليست متعلقة بأهدافك: 

© في مخابرات العمل الهاتفية كم من الوقت يصرف من أجل 
الدردشة Vay‏ من العمل؟ 

© كم من الوقت يصرف للثرثرة مع الزائرين؟ 

© خلال اجتماعات المجلس وخدمة الجمعيات التجارية إنه من 
المهم تحقيق بعض أهدافك؛ لا يجب أن تخصص ei,‏ للمخابرات 
الهاتفية سواء للجمعية أو للاشياء الخاصة إلا في رقت متأخر بعد 
الظهر هذا يسمح للتركيز أن يسيطر على الاجتماع ويمئع أية 
مسؤوليات أخري أن تتدخل aii,‏ جوهر الاجتماع . 

إجمع الوقت المصروف على هذا النحو ودونه أداه: 

الوقث الممكن نوفيره. . . . دقيقة . 

9 كم غالباً أجبرت أن تدرك عملاً ذا أولوية عالية من أجل أن 
تصلح أعمالاً ّت خطا؟ 
صفر- ولامرة ‏ 1- ندرا 2- غالبا 3- تفرياً كل الوقت. 

تذكر أن كل شيء يستهلك أكثر مما كنت نظن أنه سيستهلك 
خاصة إذا كان لم ينجز مثل هذا العمل A3‏ 

لانه يأخذ وقناً وأنت تتقل صعوداً على منحثى التعلم لن تكون 
be yas‏ بتنفيذ أعمال غير مألوفة مثل كفاءتك بالأعمال العادية. 

© طريقة لزيادة الالناجية على النشاطات الجديدة هو بنجنب 
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إعادة اختراع الدولاب. أكمل ما استطعت من العمل وذلك باستخدام 
ما هو معتاد» تاركين ما أمكن ابتداعه من المسودّة. عند كتابة رسائل 
على الكومبيوتر Le Hee‏ فقرات ذات شكل ابت ومعتمد ويمكن 
استدعاءها على الشآشة بكبس زز بحيث أية إضافات جديدة هي ضئيلة 
جداً. 

© إسمح بحاشية للخطأ عند تقديرك نهاية وقت عملي ما. قانون 
مورقي بخبرنا إن Lb‏ خطأ ماء سيطرا الخطأ في أسوأ لحظةٍ ممكنة. 
نظرية لويس أن مورفي كان متغائلاً! 

توقع حصول aim‏ ما واعمل على تجنب هذا الخطاً. كما تمكئا 
من المشاكل باكراً كلما كان ule‏ أسهل. علق حكيم gee‏ «حتى 
المشاكل الكبيرة كانت مرة مشاكلاً صخيرة . 

© استخدم Cet‏ (الفصل الرابع) لتخطط كل مرحلة من 
المشاريع المعقدة وكن bitty‏ من مراعاتك لخط نهاية كل مشروع وأبة 
ETT!‏ 

© بعد حصول مشكلة؛ pid‏ ما حصل لخطأ وانخذ الخطوات 
لمنم حدوث مثل هذه المشاكل في المستقبل. 

إجمع الوقت المستهلك على تديبر تجئب المشاكل أو لتصحيح 
عمل تم خطاً ودون أدناء: 

الوقت الممكن توفيره دقيقة. 

0 كم غالبا ضيْعت ow) thy by‏ خلال السفرء الانتظار 
Cg‏ 
YA‏ إ ادرا Qux‏ 3- تفرياً كل الوقت. 
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إذا كان تقديرك 2 أو 3 يظهر فشلك في حسن استغلال هذا 
الوقت الميت وذلك عندما تقوم بعملٍ بتطلب كامل انتباهك. لا يعني 
هذا بالطبع عدم مشاهدة التلفزيون» قراءة أروع القصص» أو صرف 
الوقت عند السفر من التمتع بالمناظر أو حضور فيلم سيثما. 

الاسترخاء» الاستراحة؛ إعطاء نفسك وقتاً Si‏ فيما قمت به 
هي مهمة لتحقيق النجاح ولكن jen]‏ هؤلاء أهدافاً بحد ذاتهم حنى لا 
تقتل الوقت الثمين. تفضد فعل كل ما تقوم به وتفهم لماذا تقوم بهذا 
وإلى متى يجب أن يستمر. 

إجمع *الوقت الميت» الذي كان يمكن استغلاله ودوّن أدناه: 


تيجب أن تستطيع رؤية جيوب الوقت التي يمكن التقاطها 
واستخدامها إلى أقصي حد. مثلاً t]‏ جاء من ull‏ الساعة 6 صباحا 
LAL)‏ إلى لندن للمشاركة في برنامج تلفزيوني. ما إن تشرق 


الشمس Gam‏ أبدأ العمل» وسأعمل في السيارة لمدة 3 ساعات كاملة 
حنى أصل إلى باب الاستودير. في تلك الرحلة أستطيع أن أقوم 
بكامل عمل يوم والذي بالرغم من وجود هاتف في السيارة إلا أنه لن 
يرن كما يفعل في المكتب هذا «الوقت الميث؟ هو 

أستطيع أن ARF‏ في تلك الرحلة إملاء يستغرق مدا بن في المکتب 
وإذا كتت pel‏ أن رحلة كهذه ستطراء سأخطط أن آخذ معي حقيبة 
أعمالي؟ . 


p 


إمكانية توفير الوقت الأسبوعي 

الآن إجمع الرقت الذي دوتته جواباً على الأمثلة العشرة هذا 
المجموع يمثل جزءاً من إمكانية توفير الوقت الأسبوعي والذي يمكنك 
التمتع به إذا تفذت هذا العشر دقائق برنامج إدارة الوقت. 

كثير من رجال الأعمال والناس المحترفين بالاستناد إلى مدى 
كقاءة إدارة أوقاتهم الحالية» يجدون هذا المجموع من الوقت بحوالي 
ساعتين كل يوم وأحياناً أكثر أو 10 ساعات إضافية كل أسبوع. ولكن 
قبل أن يخدمك هذا البرنامج» يجب أن JES‏ خطوتين: 

1 يجب أن بكون لديك أهدافاً واضحة تزودك باتجاء في 
الحباة. Jal‏ لنفسك بيان مُهمّة. ماذا تريد أن تحقق وماذا متفعل 
التحققة؟ تذكر أنه بدون أهداف» كل ما يحدث لك هى مجرد حظ 
بدلاً أن يكون إرادة عن قصد. 

2 - يجب أن نعرف كيف نستهلك وقتك من يوم لبرم؟ تابع 
استخدام تعقب الرقت لتتعرف إلى المقاطعاث والتأخيراً الذي يمكن 


السيطرة عليه. 
ثلاثة خطوات يومية: 

من OW‏ وصاعداً؛ كرّس فقط مشرة دقائق كل بوم للاعمال 
الثلاثة التالية؛ 


© تمقب الوقث: هذا لا يجب أن del,‏ أكثر من خمسة دقائق 
موزعة على يوم العمل . إذا أخذت من وفتك أكثر فلا بد آنك تشمل 
تفاصيل كثيرة. إحذف هذه التفاصيل واختصر. 
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© تحليل الوقت: في Me‏ كل يوم عملء إصرف دقائق قليلة 
Jii‏ خرائط تعقب الوقت dey‏ طرقاً توفر لك الوقت بالتخلي» 
del‏ وتوكيل بعض الأعمال . 

int pam ©‏ بأولويات الأعمال لاستخدامها لليوم التالي. 
دون aie‏ الأعمال على رأس خريطة تعقب الوقت لتساعدك على 
التركيز على الأعمال ذات الأولوية ees y‏ متى يماء استغلال الرقت 
EX‏ 

وهنا كل شيء. أن تصرف عشرة دقائق كل يوم على هذه 
الأعمال؛ لن تكسب يوم عمل إضافي في الأسبوع بل ستتم ee‏ 
الأعمال بكفاءة وتوتر أقل. 

«لقد هدرت وقتاً ‏ هل الوقث سيهدرني». كتب شكسبير 
(ريتشارد الثاني» المشهد الخامس» الجزء الخامس). عشرة دقائق 
إدارة الوقت والتوتر لن يجحل من كلمات الملك رينشاره الحمزينة 
تكتب على ضريحك! 
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الملحق الأول 
إنسخ صورة راستعمل هذه الشبكة من إدارة الأعمال ولوائح 
تعقب الوقت هذه على أساس يومي. 
إدارة أولويات العمل 


أ مهم ومستعجل يجب 
القيام به أولربة عالية 
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الملحق الثاني 


مراقبة وقتك الأؤلي 


سججل مستويات الطاقة العقلية والجدية لديك في الخمسة أيام 
التالية. سحل كل يوم على ورقة. 

استخدم القباس السلبي (1 إلى 5) لقياس المستويات المتدنية من 
اليقظة والطاقة واستخدم القياس الإيجابي للمستويات AUI‏ من البقظة 


والطاقة . 
يمثل السطر الصفر البقظة الوسطى أي أنك لست بتلك الحيوية 
المميزة ولا عكس ذلك. 


الحكم هو موضوع البحث» ويعتمد على كيف تشمر في كل 
ساعةٍ من البوم. أكمل iso‏ بوضع O0‏ في المستطيل المواقق كما 
هو مبين في المثال. كل مربع يمثل ساعة بدهاً من الدقيقة التي تستيقظ 
فيها إعطاء المجال )16 ساعة عمل ممكنة في اليوم عبر الأيام الخمسة. 
هذا كافٍ حتى لمن كان شغوفاً رمدمناً على العمل . 

يمكنك Lad‏ أن تسجل أية ضغوطات مميزة قي الوقت (خط 
نهابة عمل jen‏ مثلا) أو ظروف أخرى جعلتك تزيد أو تخظف من 
احتياطات طاقتك. 
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بعد يومين من المراقبة ستلاحظ أن مستوى طاقتك العقلية 
والجدية تصل قمتها في حوالي نفس الوقت كل يوم. 

تمثل هذه أوقات العمل الأولية الطبيعية لديك. خلال هله 
الأوقات حارل أن تعيّن الأعمال التي نتطلب جهداً وطاقة وعيْن 
الأعمال العادية الأخرى في باقي الأوقات. 


7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 


ساعات اليقظة: do Lo‏ الاستيفاظ وانته عند وقت spall‏ 
اليوم من الأسبوع: نهار الجمعة. 
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الوقت هو العمر؛ هو الزمن الذي نعيشه وتعمل فيه ونسعى 
جاح والربح. 

والتوتر هو امرض الذي يحتم محاولاتتا ويغرب Uit‏ 
لوصول إلى النجاج. 2 

وإدارة الوقت تعني أن نستقيد سن كل ثائية فيه. وتخفيف 
التوتر يعني إزالة المعوقات التي تمتع الوصول إلى النجاح. 

وهذا الكتاب دليلك إلى إدارة الوقت للإستفادة منه؛ وتخفيف 
التوتر لإزائة كل المعوقات و الوصول إلى النجاح المرجو. 


٠حابرالا جديد يفتح أمامك السبل إلى النجاح وتحقيق‎ Cass 


